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	主任
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	1.本系所發展計畫之訂定。
2.本系會議之召開及參加各相關之會議事宜。
3.本系所教師之聘任、升等、改聘等人事案之初審。
4.本系所課程之規劃。
5.本系所課務之安排。
6.本系所教師專案研究之初審。
7.本系所教師研究獎助案之初審。
8.本系所師生代表本校參加校外學術活動之推薦與參與。
9.籌畫舉辦學術研討會。
10.本系所師生學術活動之規劃與辦理。
11.本系所師生國內外進修之辦理。
12.本系所公文書之處理。
13.本系所之一般性業務。
14.本系所各班導師之推薦。
15.本系所推廣教育局課程之規劃與課務之協辦。
16.本系所學生生活輔導之協辦。
17.本系所學生各項活動之協辦。
18.本系所相關學術資料之蒐集與典藏。
19.其他臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	何淑嬌
	1.承辦本系行政業務相關事宜。
2.辦理本系各類學術活動。
3.辦理本系實務專題競賽比賽活動。
4.辦理系所課程開課增刪修正事宜。
5.本系所設備器材之購置與管理。
6.辦理本系資訊證照研習暨考試活動。
7.辦理本系各項評鑑事宜。
8.協助各項資料之準備與整理。
9.每月月底填報電子公文節能減碳檢核表、節約用電檢查表及登革熱防疫檢核表。
10.其他臨時交辦事項。
	



