馬偕醫學院職員職務說明書(範例及說明)
	壹、職位基本資料

	員工編號
	U000
	職稱
	約聘辦事員

	所在單位
	總務處
	職務
代理人
	王○○

	訂定或修訂日期
	05/01/2011新訂
	核定者
及日期
	李○○05/01/2011

	職位在組織架構中的位置
	上一位階職務名稱 組長     
下一位階職務名稱  無    
	督導人數
	□直接督導     人
□間接督導      人
■只接受督導

	貳、工作內容：含工作項目、工作量比例

	工作內容
	工作項目
（按重要性由高而低排列）
	工作量比例(﹪)

	
	一、辦理檔案點收、立案、編目、整理、保管、清理及維護事項。
	40

	
	二、檔案影像掃描及典藏空間規劃等事項。
	30

	
	三、擬訂檔案管理法規及業務研究改進建議。
	25

	
	四、其他臨時交辦事項。
	5

	
	五、
	

	
	六、
	

	
	七、
	

	
	八、
	

	參、工作規範：擔任此一職務的工作人員，所必須具備的基本條件。

	學歷
	□博士  □碩士  ■大學  □專科   □高中  □不拘
□需本科相關科系畢業    ■無需本科相關科系畢業

	經歷
	□無需經驗　
■需相關經歷 2 年以上

	知識
	■需熟悉：文書業務法令及一般行政規章，並瞭解檔案管理常識。
□需精通：

	技能或能力
	■專業證照：文書檔案訓練合格證書                                
■考試資格：無
■語文：全民英檢中級
■其他：處理工作時需具有思考、判斷、分析等能力。

	填表人
	張○○
	單位
主管
	
	人事室
	
	校長
	

	中         華         民         國    100    年    5    月    5    日


說明：

一、每ㄧ職務應訂一職務說明書，由現職人員據實填寫並經單位主管審閱。如無現職人員之職務，得由主管指定適當人員擬填。 職務訂定職務說明書後，原有之工作項目或職責程度發生異動，均應依前述程序修正其職務說明書。
二、本說明書共分三部分：（一）職位基本資料（二）工作內容（三）工作規範。

三、本說明書相關名詞定義如下：
（一）員工編號：係指職員到職時由人事室編列之序號。
（二）職稱：係本職務之稱謂，指本校組織規程、員額編制表或約聘僱人員進用資格標準表所定職務之名稱。 

（三）所在單位：係本職務所隸屬之單位，指組織規程所規定之內部一級單位。

（四）職務代理人職位：指部門內能獨立代理處理本職務之人員。
（五）工作項目：係指本校組織規程、分層負責明細表等規定及本校現況所分配於本職務之工作項目。每一職務之工作項目以不超過八項為原則，每項工作註明百分比，並於最後一項列述「其他臨時交辦事項」以百分比5﹪為原則。

四、本表請填畢並請主管核章後紙本由單位彙整擲人事室彙辦，電子檔請傳送人事室，分機1156。檔名請註明單位名稱如:人事室職務說明書。

填表若有任何疑問請逕洽人事室主任何雪真，分機1155。
