八、實習就業輔導處
	單位
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	實習就業輔導處職涯發展與輔導組
	組  長
	張惠如
	1.綜理各項業務之規劃、執行、督導及考核。
2.辦理業務相關法規之研訂與修訂事宜。
3.辦理年度預算編列及控管事宜。
4.辦理年度工作計畫及各項會議資料撰寫事
  宜。
5.統籌學生實習、職涯發展活動、就業力調
  查、以及畢業生流向調查規劃事宜。
	

	
	專  員
	張惠美
	1.學生專業證照輔導、研習及獎勵方案推動。
2.實習各項公文簽辦。
3.推動系所辦理校外實習業務。
4.召開學生校外實習委員會議。
5.協辦實習單位工作媒合合約簽。
6.實習單位接洽實習生業務窗口(含實習生
  異常狀況通報及處理)及實習輔導諮詢服
  務。
7.提供廠商實習工作之諮詢服務及轉知各相
  關系科。
8.協辦企業說明會、實習行前說明會、分享
  座談會。
9.教育部「大專校院校外實習媒合資訊平
  台」 之運用及管理。
10.協辦實習分發作業。
11.與系所、業界聯合訪視之時間安排確認與
   聯繫工作。
12.校務基本資料庫（實習部分）。
13.辦理實習輔導之相關系列活動及座談經
   費核銷事宜。
14.教育部補助辦理學生校外實習計畫。
15.辦理屏東縣藝術館劇場前台工作委託執
   行計畫。
16.實習計畫經費執行管考、成果統計及結案
   報告。
17.有關實習、證照訊息建置、維護及更新。
18.活動支援與臨時交辦事項。
	

	
	組  員
	馬龍文
	1.辦理職涯與就業諮詢輔導義務導師聘用、
  增能相關事宜。
2.辦理各項職涯輔導活動（包含履歷撰寫、
  面試技巧及儀態等）。
3.辦理國家考試講座相關事宜。
4.勞動部勞動發展署高屏澎東分署「大專校
  院就業補助計畫」 經費申請、計畫執行、
  進度管控及結案作業。
5.辦理校外就業服務活動專案經費補助。
6.協助辦理各項創業增能講座、活動。
7.教育部「大專校院就業職能平台UCAN」推
  廣業務。
8.求職求才網維護與管理，與企業最新職缺
  公告。
9.應屆畢業生滿意度及流向調查、分析報告。
10.畢業後1-3年畢業生流向調查作業及成
  果分析報告。
11.畢業生雇主滿意度調查。
12.辦理就業博覽會。
13.校務基本資料庫（就業部分）。
14.有關就業訊息建置、維護及更新。
15.統整並填報各項就業流向數據。
16.臨時交辦事項。
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