國立體育大學行政人員(含職員、新制助教、約用(含契僱)人員)工作說明書
	基本資料
	姓名
	
	性別
	

	
	職稱
	
	填寫日期
	

	
	單位
	
	到校日期
	

	
	學歷
	
	任現職日期
	


	工作職掌︵包含工作項目、投入工時比例、工作所需資格條件)
	工作項目
	投入工時％
	請勾選
(該項工作發生次數及時間)
	有無

SOP
	使用E

化表單
	所需資
格條件

	
	
	
	每年
	每季
	每月
	每週
	每日
	非週期性
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	 
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	

	
	10.
	
	      次
	      次
	      次
	      次
	      次
	
	□有

□無
	□有

□無
	□大專學歷

□碩士學歷

	
	
	
	      時
	      時
	      時
	      時
	      時
	
	
	
	


	擔任此職務所需知能條件
	專長領域
	 

	
	專業知識
	 

	
	語文能力
	 
	□精通
	□中等
	□略懂

	
	
	
	□精通
	□中等
	□略懂

	
	電腦操作能力
	 
	□精通
	□中等
	□略懂

	
	
	
	□精通
	□中等
	□略懂

	上班時間
	□正常班（每日工作時數    ） □夜間班 □假日班（請填每週排班時段）


	工作評核(本欄位請由主管填寫)
	是否適任現行工作
	□適任
	單位主管簽章

	
	
	□不適任（請說明原因，例如工作項目與所學專長經歷不符等）
	

	
	是否需加強職務訓練
	□是（請就工作情形提供應加強之職務訓練項目）
	

	
	
	□否
	

	
	是否需進行工作調整
	□是
	

	
	
	□否
	

	
	其他事項
	□工作量不足

□工作量太重

□工作流程待改善
	


填寫流程：

1.填寫個人基本資料、工作職掌、職務所需知能條件及上班時間後，送交單位主管複評。
2.各單位主管複評後請將工作說明書電子檔上傳至人事室承辦人信箱。
3.各欄位填寫篇幅不足，請自行新增欄位接寫。
填表說明：
1. 「工作職掌」：請依重要性順序條列出實際擔任的主要工作項目; 

2. 「投入工時％」：請填入該項工作項目年度投入工時占全部工作項目總時數的比例，並勾選該項工作項目是每年、每季、每月、每週或每天的須執行的固定工作，以及定期執行次數或約略耗費的時數；若非固定性工作，請勾選「非固定週期」。
3. 「有無SOP」、「使用E化表單」：執行該項工作時，是否已具有詳細工作流程表及擔任該工作所使用的主要電子化表單。

4. 「所需資格條件」：請勾選執行該工作項目所需具有的教育程度。

5. 「擔任此職務所需知能條件」：填寫擔任現行所任職務所需的專長工作經驗、專業性知識、語文種類及程度、電腦技能與程度。
6. 「上班時間」：依實際工作時間勾選，若有排班制請勾選夜間班或假日班，並填寫排班時段。
7. 「工作評核」：本欄位由單位主管填寫，請就所屬同仁現行服務表現，評量其是否適任現行工作、需否加強職務訓練以及有無工作調整之需要，以作為工作分析之參考。

