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１、 執行系（所、中心）年度計畫。 

２、 擬定系（所、中心）年度行事曆。 

３、 研擬修訂系（所、中心）相關工作流程

及規章。 

４、 考核系（所、中心）工作績效。 

５、 系（所、中心）務會議之召開。 

６、 系（所、中心）教評會之召開。 

７、 系（所、中心）其他重要會議之召開。 

８、 系（所、中心）人力規劃。 

９、 協助招生相關事宜。 

１０、 辦理教師聘任、升等、進修、 

   考核等初評事宜。 

１１、 學生休、退學申請初核事宜。 

１２、 辦理加退選專業核心科目互 

   換申請等初核事項。 

１３、 必選修學分之抵免初核事宜。 

１４、 協辦督學視導事宜。 

１５、 實習教學之安排與規劃。 

１６、 辦理學術研討會。 

１７、 教師差假登記管理事宜。 

１８、 系（所、中心）刊物彙編及印製。

１９、 辦理教師在職教育事宜。 

２０、 新進教師始業教育事宜。 

２１、 新增系（所、中心）規劃事宜。 

２２、 各系所至校外機構進行學術性 

  問卷調查、蒐集資料。 

２３、 其他相關事項。 

２４、 臨時交辦事項。 

 

 

 

 

１． 課程（含寒暑假）安排。 

２． 協辦共同必修科目監考。 

３． 系（所、中心）教學品質之控管（包括

品管與教學課程評鑑）。 

４． 系（所、中心）教學改進研討。 

５． 辦理學程。 

６． 協辦遠距教學開課事宜。 
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三、學生事
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四、總務事

務 

７． 協辦各在職專班開課事宜。 

８． 專業核心科目學分班級數及修課人數

統計事宜。 

９． 協辦學生轉班、轉系申請事項。 

１０． 各類技術考試規劃及執行事宜。 

１１． 共同推動課程國際品質認證。 

１２． 共同推動課程國際交流。 

１３． 輔導學生課業 

１４． 其他相關事項。 

 

 

１． 新生訓練及輔導。 

２． 學生選課及修課問題輔導。 

３． 非相關背景學生輔導。 

（含課程、技術練習） 

４． 輔導各系（所）學會活動。 

５． 協辦學生休、退、復學輔導。 

６． 協辦學生生活輔導。 

７． 協辦學生生涯輔導。 

８． 其他相關事項。 

 

１． 系（所、中心）財產、非消耗品借用及

管理。 

２． 稿案及公文登錄與管理。 

３． 系（所、中心）之教學中心、實驗室、

會議室、研究生室管理事宜。 

４． 系（所、中心）環境規劃事宜。 

５． 其他相關事項。 
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