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附表二 

國立高雄師範大學校務基金進用工作人員工作說明書 

一、所在單位  二、職稱  

三、應具學歷  
四、應具相關 

專業證照 
 

五、應具相關 

工作經驗 

與本職務相關之

實際工作經歷（請

簡要敘述填列） 

六、專門知識及

所需技能訓

練 

一、辦理本職務工作須具備行政

法、行政學等方面知識，並

熟諳大學各項教務規章。 

二、辦理本職務工作應具有高度

服務熱忱，並具有溝通協

調、分析判斷、業務執行之

能力。 

七、本職務設立 

之組織目標 

例：協助執行○○計畫、協助辦理（用人單位）例行性○○相關業務、配

合政府照護弱勢族群提昇其就業機會 

八、工作項目 

一、規劃○○○○。30％ 

二、辦理○○○○○○○。20％ 

三、辦理○○○○○○○○○○○。20% 

四、○○○○○○○○○○○○○○○。10％ 

五、○○○○○○○○○○○○○○○○○。10％ 

六、其他臨時交辦事項。10％ 

工作項目請參考本校分層負責明細表以五項為原則，第六項其他臨時交辦

事項百分比以 10％為原則並依工作項目定百分比，並依比重程度依序排

列 

九、預期工作績效 

一、本職務之職責，係在重點或一般監督下，運用頗為專精之學識，獨

立判斷以辦理（所在單位）技術或各專業方面稍繁重事項之計畫、設

計、研究業務。 

二、本職務基於職掌所作之計畫、設計及擬議事項對學校○○業務 推展

及改進均有影響力。 

十、備註  

說明：本說明書係依據「國立高雄師範大學校務基金進用工作人員進用及管理要點」第 6點規定

訂定。 


