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
	915001

	四、姓名
	蘇勤雅
	五、到校日期
	 91年1月1日
	六、任現職時間
	95 年 8月 1 日

	七、代理人

	姓  名
	職   稱
	聯 絡 電 話
	Email 信箱

	1陳淑真
	初級組員
	3121101#2396
	research2@kmu.edu.tw

	2陳靜宜
	中級組員
	3121101#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
	國科會各項計畫徵求公告、協助計畫申請、核定函簽辦轉知、合約書用印、製作領據請款、延期、經費變更(報銷)、期中/成果報告繳交、校內行政系統鍵檔、計畫統計等作業。

＊專題研究計畫：

(1)年度專題研究計畫申請(每年12月申請，6-7月公告結果)
(2)國家型計畫(基因體、農業生物技術、生技製藥)
(3)貴重儀器共同使用計畫

(4)大專學生參與專題研究計畫(2~3月申請)
(5)國科會不定期徵求之計畫
	
	
	
	視計畫徵求期間而定
	全年

	2
	＊延攬、培育及獎助科技人才類：

(1)延攬客座科技人才

(2)延聘博士後研究人才

(3)科學與技術人員國外短期研究

(4)傑出研究獎

(5)補助延攬研究學者暨專題研究計畫
	
	
	
	視計畫徵求期間而定
	全年

	3
	＊國際合作：

(1)國內專家學者出席國際學術會議(另案申請)
(2)研究生出席國際會議(每月1號送出申請案)
(3)國際合作研究計畫

(4)邀請國際科技人士短期訪問

(5)舉辦國際學術研討會(3月及9月申請)
(6)補助博士生赴國外研究（千里馬計畫）(7月底)
(7)補助赴國外從事博士後研究
	
	
	
	每月
	全年

	5
	彰基計畫徵求公告、協助計畫申請、製作領據請款、延期、經費變更、期中/成果發表會、校內行政系統鍵檔、成果調查統計等作業。
	
	
	
	視計畫徵求期間而定
	全年

	6
	國科會應用權限管理系統-校內單位權限管控
	
	
	
	每次
	

	7
	新進人員研究計畫預審
	
	
	
	每年10月
	

	8
	公核發專題研究計畫獎勵金(國科會計畫)
	
	
	
	每年11月
	

	9
	公文簽辦、國科會各項補助計畫及其他相關業務諮詢服務等
	
	
	
	每天
	

	10
	主管交辦事項
	
	
	
	不定期
	

	合計：平均每天  8  時（未含加班時數）。

	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
	國科會各項計畫申請、請款作業
	國科會
綜合處
	林千玄
	02-27377435
	依國科會
規定

	2
	補助延攬科技人才、補助延攬研究學者
	國科會
綜合處
	吳稚輝
	02-27377084
	依國科會
規定

	3
	國科會補助專家學者出席國際會議報銷案、補助國內舉辦國際學術研討會
	國科會
國際合作處
	陳文俊
	02-27377561
	每月

	4
	邀請國際科技人士短期訪問業務、補助國內研究生出席國際學術會議
	國科會
國際合作處
	謝婉琳
	02-27377987
	每月

	5
	補助科技人員國外短期研究、補助團隊參與國際學術學會會議、補助國內專家學者出席國際會議申請業務
	國科會
國際合作處
	林俊富
	02-27377562
	依國科會
規定

	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

	大學或同等能力
	電腦文書處理
	熟Office軟體
	國科會計畫應用權限系統使用

	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
	計畫申請者無法配合各項計畫繳交申請期限，導致彙整作業急迫
	1. 呈報主管並親送公文至各核章單位，以最速件完成公文流程

2. 加強宣導避免因遲交資料而使權益受損

	2
	不熟悉國科會計畫線上作業系統
	線上同步逐一說明協助解答

	3
	不清楚國科會計畫經費處理原則
	重點說明、協助處理

	4
	計畫成果報告、相關調查表未如期繳交
	持續跟催

	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
	AF01-03-001
	99年國科會計畫核定清單
	1
	研發處
檔案櫃
	

	2
	AF01-03-002
	100年國科會計畫核定清單
	1
	研發處
檔案櫃
	

	3
	AF01-03-003
	101年國科會計畫核定清單
	1
	研發處
檔案櫃
	

	4
	AF01-03-004
	102年國科會計畫核定清單
	1
	研發處
檔案櫃
	

	5
	AF01-03-005
	行政院傑出科技貢獻獎
	1
	研發處
檔案櫃
	

	6
	AF01-03-006
	國科會補助國外雙邊合作申請
	1
	研發處
檔案櫃
	

	7
	AF01-03-007
	基因體醫學國家型計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	8
	AF01-03-008
	生技製藥國家型計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	9
	AF01-03-009
	台灣重要新興感染症專案計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	10
	AF01-03-010
	私立大學校院發展研發特色專案計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	11
	AF01-03-011
	補助邀請國際科技人士短期訪問申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	12
	AF01-03-012
	補助科學與技術人員研究及進修申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	13
	AF01-03-013
	補助延攬研究學者
	1
	研發處
檔案櫃
	

	14
	AF01-03-014
	補助延攬研究人才
	1
	研發處
檔案櫃
	

	15
	AF01-03-015
	國科會補助博士生赴國外研究
	1
	研發處
檔案櫃
	

	16
	AF01-03-016
	國科會博士後研究員申請補助
	1
	研發處
檔案櫃
	

	17
	AF01-03-017
	國科會經費變更校內簽呈
	1
	研發處
檔案櫃
	

	18
	AF01-03-018
	國科會原子能科技學術合作研究計畫
	1
	研發處
檔案櫃
	

	19
	AF01-03-019
	國科會補助研究生出席國際會議
	1
	研發處
檔案櫃
	

	20
	AF01-03-020
	國科會補助國內舉辦國際學術研討會
	1
	研發處
檔案櫃
	

	21
	AF01-03-021
	國科會補助國內專家學者出席國際學術會議
	1
	研發處
檔案櫃
	

	22
	AF01-03-022
	國科會大專學生參與專題研究計畫申請案
	1
	研發處
檔案櫃
	

	23
	AF01-03-023
	國科會生命科學研究中心補助學術研討會
	1
	研發處
檔案櫃
	

	24
	AF01-03-024
	國科會 收發文
	1
	研發處
檔案櫃
	

	26
	AF01-03-026
	國科會經費變更收發文
	1
	研發處
檔案櫃
	

	27
	AF01-03-027
	國科會各處徵求研究計畫書
	1
	研發處
檔案櫃
	

	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。
