工作說明書
	工作識別
	撰寫者
	
	撰寫日期
	

	
	單  位
	
	職    稱
	

	
	職  等
	
	直接主管
	

	
	需具備學歷
	
	相關工作資歷年資
	(學士或碩士後幾年)

	
	審核者
	
	審核日期
	

	組織圖
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




	工作摘要
	本職位的工作主要在.............................(請摘列本職位最主要的三項工作項目，及所占全部工作時間　%)。
※教學單位另請敘明單位之專兼任教師及學生人數--教師：專任     人、兼任     人；學生：      人）

	互動單位
	校內
	

	
	校外
	

	主要職責︵重要項目及執行方式︶
主要職責（重要項目及執行方式）

	1、 

	
	工作職掌
	代碼
	執行方式
	有無SOP
	使用表單

	
	1. 
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	

	
	2、 

	
	工作職掌
	代碼
	執行方式
	有無SOP
	使用表單

	
	1. 
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	

	
	3、 

	
	工作職掌
	代碼
	執行方式
	有無SOP
	使用表單

	
	1. 
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	

	
	4、 

	
	工作職掌
	代碼
	執行方式
	有無SOP
	使用表單

	
	1. 
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	

	
	5、 

	
	工作職掌
	代碼
	執行方式
	有無SOP
	使用表單

	
	1. 
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	

	
	6、 

	
	工作職掌
	代碼
	執行方式
	有無SOP
	使用表單

	
	1. 
	
	
	
	

	
	2. 
	
	
	
	

	所需具備之知識技能
	一、專業技能
	新進人員是否需具備

	
	1. 
	

	
	2. 
	

	
	3. 
	

	
	4. 
	

	
	二、一般技能
	新進人員是否需具備

	
	1. 
	

	
	2. 
	

	
	3. 
	

	
	三、語言能力
	新進人員是否需具備

	
	1. 
	
	 FORMCHECKBOX 
精通
	 FORMCHECKBOX 
中等
	 FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通
	 FORMCHECKBOX 
中等
	 FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通
	 FORMCHECKBOX 
中等
	 FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通
	 FORMCHECKBOX 
中等
	 FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	四、電腦操作能力
	

	
	1. 
	
	 FORMCHECKBOX 
精通      FORMCHECKBOX 
中等       FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通      FORMCHECKBOX 
中等       FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通      FORMCHECKBOX 
中等       FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通      FORMCHECKBOX 
中等       FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	五、人格特質
	新進人員是否需具備

	
	1. 
	

	
	2. 
	

	
	3. 
	


註：「語言能力」與「電腦能力」之方格勾選步驟為：
     1. 在方格上按右鍵。

     2. 點選「屬性」。

     3. 在「預設值」部分點選「核取」。
































































































