國立體育大學      工作職掌表
填表日期： 

	單位
	
	職務類別編號
	
	職稱
	

	現職人員
	
	現敍官職等/薪級
	
	職務代理人
	

	知能條件
	

	工作摘要 
	

	工作項目
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	績效標準

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


填表人：             組長：             單位主管：

填表說明：
1. 為提昇行政效率、精實人力運用，本表請各單位職員、約用人員、約僱人員、契僱人員、工職同仁填寫(不含教師及以專案計畫經費進用之人員)，以作為改制大學後，全校人力規畫、人員配置及考核之參據。
2. 本表由現職人員或由單位主管指定專人填寫，每一職務填寫一份，工作項目應具體並請突顯工作對單位的重要性，單位主管經檢視如工作項目缺漏者，應責成補正。
3. 工作項目請依工作頻率狀況排序，依次為每日、每週、每月、每季、遇案辦理，表格如不敷填列請自行增列。

4. 本表填畢請主管核章後紙本由單位彙整擲人事室彙辦，電子檔請併傳athina@mail.ncpes.edu.tw，檔名請註明單位名稱如:總務處事務組工作職掌表。
5. 工職同仁請送總務處事務組。

