國立台灣師範大學管理學院約用人員職務說明書   填寫日期：   年   月   日
	院系所
	
	職  稱
	
	員工編號
	

	姓  名
	
	到職日期
	
	任現職時間
	

	代理人

	姓  名
	職  稱
	聯絡分機/行動電話
	Email信箱

	
	
	
	

	
	
	
	

	項次
	業務職掌
	所需工作時間
	作業
時間
	其他


	
	
	天
	月
	學期
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	業務呈報系統及方法

	項次
	業務名稱
	呈報單位
	呈報聯絡人
	聯絡方式
	作業時間

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	應具備資格、專長、專業知識及教育訓練

	資格學歷
	專長
	專業知識
	教育訓練

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	工作經驗常發生的問題及解決方法

	項次
	工作問題
	解決方法

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	財產業務文件點交清冊

	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
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	填表人
	系所科

主  任
	單位主管

院    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，但以不超過兩頁為原則。
師管-表格-0002


