高雄醫學大學職員工職務說明書   填寫日期： 100年 10月13 日
	一、單位
	研究發展處
	二、職    稱
	初級組員
	三、員工編號
	905008

	四、姓名
	許幼青
	五、到校日期
	90 年03月20 日
	六、任現職時間
	 95年08 月01 日

	七、代理人

	姓  名
	職   稱
	聯 絡 電 話
	Email 信箱

	1陳淑真
	初級組員
	2396
	Research2@kmu.edu.tw

	2陳靜宜
	初級組員
	2322
	cychen@kmu.edu.tw

	項次
	八、業  務  職  掌
	所需工作時間
	作  業

時  間
	其他

（無法量化）

	
	
	天
	月
	學期
	
	

	1
	負責全校整合型計畫團隊及本校頂尖研究中心計畫相關事宜。
	
	15
	
	依業務時間而定
	

	2
	研發長秘書相關事宜。
	
	
	
	
	每天

	3
	各項會議資料之彙整（董事會、校務會議、行政會議、校務首長暨學院院長聯席會議、研發長與各系所有約等）。
	
	20
	
	依業務時間而定
	

	4
	各項校內刊物內容及資料彙整（e快報等期刊）。
	
	15
	
	依業務時間而定
	

	5
	各項簡報之製作及彙整。
	
	8
	
	依業務時間而定
	

	6
	網站之製作、更新及維護。
	
	
	
	
	每天

	7
	講座教授選拔之行政相關作業。
	
	
	24
	依業務時間而定
	

	8
	特聘教授選拔之行政相關作業。
	
	
	24
	依業務時間而定
	

	9
	處理公文、撰寫業務相關簽呈等。
	1.6
	
	
	每天
	

	10
	研發處零用金之管理。
	
	4
	
	依需要而定
	

	11
	學術研討會
	
	40
	
	依業務時間而定
	

	12
	研究發展處內部行政業務之統籌協調與執行。
	
	
	
	每天
	每天

	13
	研發處對外單位之溝通及聯繫窗口
	
	
	
	每天
	每天

	14
	參加或召開校內單位召開之各項研討會、演講、說明會、會議。
	
	15
	
	依業務時間而定
	

	合計：平均每天8 時（所需工作時間是以天計，若以月計除以20天、若以學期計除以90天）。

	九、業務呈報系統及方法

	項次
	業 務 名 稱
	呈報聯絡單位
	呈報單位聯絡人
	聯絡方式
	作業時間

	1
	彙整行政會議資料
	秘書室
	上官宗儒
	2101
	每月月底前

	2
	提供行政、校務會議會議環境醫學研究中心進度及業務相關簡報
	秘書室
	上官宗儒

王惠玲
	2101
	每月月底前

雙月月底前

	3
	彙整校務會議資料
	秘書室
	王惠玲
	2101
	雙月月底前

	4
	彙整董事會會議資料
	秘書室
	曾耀增
	2101
	雙月月底前

	5
	整合型研究團隊開會核銷及資料彙整
	各團隊
	各團隊
	各團隊
	不定期

	6
	e快報行政單位最新消息單元
	出版組
	蔣雲鳳
	2111
	兩個禮拜一次

	7
	研發長與各系所有約相關作業
	各系所
	各系所系小姐
	各系所電話
	依各系所開會時間而定

	8
	研討會相關作業
	承辦單位
	承辦單位人員

許幼青
	承辦單位
	依學會時間而定

	9
	講座教授行政作業
	秘書室
	秘書室
	2102
	依學校規定時間辦理

	10
	特聘教授行政作業
	秘書室
	秘書室
	2102
	依學校規定時間辦理

	11
	其他各項業務（簡報）
	校內外單位
	校內外人士
	單位聯絡電話
	全年

	
	
	
	
	
	

	十、應具備之資格、專長、需求專業知識及教育訓練

	應具備之資格學歷
	應具備之專長
	需求之專業知識
	需求之教育訓練

	大學以上
	電腦、統計、基礎網頁維護、英文、組織及溝通能力
	熟Office軟體


	MS office 2007 相關作業軟體教學

情緒管理

秘書教學

溝通英語

	十一、工作經驗常發生的問題及解決方法

	項次
	工作經驗常發生的問題
	解 決 方 法

	1
	無法即時繳交報告
	提前彙整及整理資料

	2
	因各種因素無法順利獲取資料
	多次提醒教師、醫師繳交資料，提高回收率，避免耽誤彙整時間。

	十二、財產業務文件移交

	項次
	財產編號
	財產業務文件名稱
	數量單位
	存放地點
	備  註

	1
	AF00-02-001~AF00-02-002
	簽呈
	2
	研發處
	

	2
	AF00-02-005~AF00-02-006
	研發處相關資料
	2
	研發處
	

	3
	AF00-02-008~AF00-02-009
	研發長資料
	2
	研發處
	

	4
	AF00-02-010~AF00-02-011

AF00-02-015~AF00-02-016
	會議相關資料
	4
	研發處
	

	5
	AF00-02-003~AF00-02-004
	開會通知單
	2
	研發處
	

	6
	AF00-02-007
	雜項資料
	1
	研發處
	

	7
	AF00-02-016
	行政規劃組資料
	1
	研發處
	

	填表人
	
	組 長
	
	系所科

主  任
	
	單位主管

院    長
	

	人事室
	
	秘書室
	
	副校長
	
	校長
	


備註：1.業務職掌欄中請填寫主要執行業務，包含於主要業務之細項工作無須再獨立填寫。

      2.每週工作時數原則以四十小時計，請分配至各工作項目。

      3.非常態性執行業務請以「臨時交辦事項」敘之。

      4.無法以時間量化之業務請於其他欄中述明。

      5.表格各項內容請自行增加或縮減，但以不超過二頁為原則。

高 雄 醫 學 大 學

(單位：研發處 職稱：初級組員 姓名：許幼青 ）

移交清冊

高雄醫學大學

（單位、職稱）移交清冊目錄

卸任單位：研究發展處  職稱：初級組員 姓名：許幼青 職員工編號：905008
茲將自中華民國90年3月20日起至100年10月13日交卸日任內經管事項，分別造具下列各項清冊，移交新任
職稱：          姓名：          接收      計開：

一、印章戳記清冊
	章戳名稱
	質料
	數量       
	印模

	研發處章
	塑膠製
	1
	


二、業務呈報系統及方法移交清冊

	項次
	業 務 名 稱
	呈報聯絡單    位
	呈報單位

聯 絡 人
	聯絡方式
	作業時間

	1
	彙整行政會議資料
	秘書室
	上官宗儒
	2101
	每月月底前

	2
	提供行政、校務會議會議及業務相關簡報
	秘書室
	上官宗儒

王惠玲
	2101
	每月月底前

雙月月底前

	3
	彙整校務會議資料
	秘書室
	王惠玲
	2101
	雙月月底前

	4
	彙整董事會會議資料
	秘書室
	曾耀增
	2101
	雙月月底前

	5
	高醫人研究部分相關作業
	出版組
	陳瑞仁
	2111
	雙月一次

	6
	e快報行政單位最新消息單元
	出版組
	蔣雲鳳
	2111
	兩個禮拜一次

	7
	e快報及高醫概況相關作業
	出版組
	蔣雲鳳
	2111
	半年一次

	8
	講座教授行政作業
	秘書室
	秘書室
	2102
	依學校規定時間辦理

	9
	特聘教授行政作業
	秘書室
	秘書室
	2101
	依學校規定時間辦理


三、重要未辦或未了案件移交清冊

	項次
	案情摘要
	詳細說明
	備註

	1
	研發處相關簡報
	提供秘書室及長官所需簡報、資料及環境醫學研究中心例行業務簡報、資料。
	

	2
	各項會議資料之彙整
	提供要求的相關單位資料。
	

	3
	特聘教授甄選事宜

	需告知符合資格教授及後續行政作業。
	

	4
	講座教授甄選事宜
	需告知符合資格教授及後續行政作業。
	

	5
	校內整合團隊經費核銷及私校會議開會及期中資料彙整
	整合型團隊每次開會之餐費、飲料費等核銷及每個月固定開私校會議及繳交期中期末報告。
	


四、工作經驗常發生的問題及解決方法
	項次
	工作經驗常發生的問題
	解 決 方 法

	1
	無法即時繳交報告
	提前彙整及整理資料

	2
	因各種因素無法順利獲取資料
	多次提醒教師、醫師繳交資料，提高回收率，避免耽誤彙整時間。


五、財產業務文件移交清冊

	項次
	財產編號
	財產業務文件名稱
	數量單位
	存放地點
	備  註

	1
	AF00-02-001~AF00-02-002
	簽呈
	2
	研發處
	

	2
	AF00-02-005~AF00-02-006
	研發處相關資料
	2
	研發處
	

	3
	AF00-02-008~AF00-02-009
	研發長資料
	2
	研發處
	

	4
	AF00-02-010~AF00-02-011

AF00-02-015~AF00-02-016
	會議相關資料
	4
	研發處
	

	5
	AF00-02-003~AF00-02-004
	開會通知單
	2
	研發處
	

	6
	AF00-02-007
	雜項資料
	1
	研發處
	

	7
	AF00-02-016
	行政規劃組資料
	1
	研發處
	


備註：本表填列範圍以卸任者需附帶辦理財產移轉給予新任者之財產為限。
六、業管人員移交清冊
	項次
	職稱
	姓名
	備註

	1
	


備註：本清冊為五處、六學院、各系所主管及編制內各級主管移交業管所屬人員清冊，其人員清冊以該一級單位人員及所屬主管人員名冊即可，其餘人員得免造冊。

高雄醫學大學交代清結證明書

查卸任單位：研發處   職稱：初級組員       姓名：許幼青
自中華民國　90年03月20日到任之日起，至100年10月13日前日止，任內經管事項，業經分別列冊 計有

	項次
	清冊名稱
	件數
	備註

	1
	印章戳記清冊
	
	

	2
	業務呈報系統及方法移交清冊
	
	

	3
	重要未辦或未了案件移交清冊
	
	

	4
	工作經驗常發生的問題及解決方法
	
	

	5
	財產業務文件移交清冊
	
	

	6
	業管人員移交清冊
	
	


移交

單位：               職稱：            姓名：         

會同監交人單位：               

單位：               職稱：            姓名：

照列逐項盤查清楚，接收無訛，特此證明‧

卸任：　　　　　　　　　（簽章）


新任：　　　　　　　　　（簽章）


監交：　　　　　　　　　（簽章）

中華民國　　年　　月　　日
