
· 填寫工作說明書時，請根據職務本身（而非您個人）所需具備之條件進行填答。
· 一般技能及人格特質，請參考第二、三部份表格，並將完整句子填入工作說明書中。

1、 專業技能（job specific skills）：請參考以下範例，於工作說明書中寫出3~4項專業技能。
例如：人事室第一組某行政人員，其主辦業務的工作職掌內容為專任教師續聘與升等、校教評會幕僚等，則其須具備之專業技能為熟悉大學法、教育人員任用條例、本校教師升等法規。
2、 一般技能（general skills，含人際、管理技能）：請選擇最重要的3項填入工作說明書中。
	1. 具備撰寫工作相關文件的技巧。

	2. 嘗試運用新的資源或資訊，並檢視其實用價值的技巧。

	3. 具備使用不同方法來學習新事物的技巧。

	4. 運用邏輯和分析能力，從不同的角度深入剖析事件的技巧。

	5. 評估方案成本與效益的技巧。

	6. 具備理解書面資訊的能力。

	7. 具備口語溝通，且能讓他人理解的能力。

	8. 具備書面溝通，且能讓他人理解的能力。

	9. 具備偵查現存或潛在問題的能力。

	10. 具備統整訊息，以形成原則或結論的能力。

	11. 具備正確安排事物或行動順序的能力。

	12. 具備在超過一定時間後，仍能專心工作的能力。

	13. 具備釐清及了解他人演講內容的能力。

	14. 具備對既有主題或情境，提出具獨創性之想法的能力。

	15. 具備記憶文字、數字、圖片和程序的能力。
16. 具備同時從事兩種以上活動的能力，例如邊接電話邊打公文。

	17. 檢視同仁工作表現的技巧，例如審視會議議程，確定應討論的重要議題均有納入其中。

	18. 具備透過觀察他人行為來推測其行為動機的技巧，例如：正確推測客戶生氣的原因。

	19. 教導同事工作的技巧。

	20. 管理自己與其他同仁時間的技巧。

	21. 與同事合作的技巧。

	22. 主動尋找方法以協助他人的技巧。


3、 人格特質：請選擇最重要的2項填入工作說明書中。
	23. 面對壓力不會過度緊張擔憂，心情能迅速回復冷靜平和。
24. 誠實，且不從事不道德的行為。
25. 因應環境需求而彈性調整既定行為模式的傾向。

	26. 精力充沛，活動力旺盛的傾向。

	27. 喜歡注意他人感受及反應，並對人表達關懷的傾向。

	28. 喜歡社交活動並積極與他人互動的傾向。

	29. 做事盡責可靠，願意承擔後果，並信守個人承諾的傾向。

	30. 努力追求個人最大成就，並願意主動承擔責任的傾向。

	31. 喜歡參與團隊合作，和他人共同達成目標的傾向。

	32. 喜歡追求變化，並思索創新想法的傾向。

	33. 喜歡凡事有條理、組織，並重視細節的傾向。
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