應用英語學系(所)
	單位
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	應用英語學系(所)
	主任
	潘怡靜
	一、系發展特色與方針擬訂。
二、系中長程發展計畫、年度業務計畫、
    工作報告之研擬、彙編。
三、系各項文稿之複核事項。
四、系各項規章之擬訂。
五、系務會議、系課程委員會議、系導師
    會議、系教評會議及系各式會議之召
    開。
六、系所內之事務溝通、協調、連繫。
七、邀請學者專家演講。
八、系內各學生活動督導。
	

	
	助理
	陳佳貞
	一、一般性業務及公文處理

二、協辦會議召開及記錄。

三、協辦課程規劃及課務安排。

四、擬辦設備器材購置與維護。

五、協辦大學部、碩士班招生及其相關業務。

六、辦理學生相關活動及業務。

七、本系辦公室、專用教室場地管理與維護。

八、協辦新、續聘任教師相關事宜。

九、本系網頁管理與更新。

十、系所年度預算編列與執行。

十一、其他臨時交辦事項。
	


