三、教務處 
	單位
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	課務組
	組長
	陳皇州
	1.督導、策劃、調派課務組各項業務。
2.課程之研究與發展、開設協調及規劃。
3.系所教學與課程評鑑規劃。
4.相關課務規章之擬（修）訂。
5.其他臨時交辦事項。
	

	
	組員
	賴家蓁
	一、「管理學院」之課程相關業務。
》復學生、延修生、休退學生之加退課程相關事宜。
》學生(含交換生)選課相關業務、學分超修、停修申請作業。
》課程基本資料增修建檔。
》專兼任教師課程調整及調(代)課業務。
》學生非法影印教科書疑似侵犯智慧財產權處理。
》教師諮詢時間(Office Hour)彙整。
》教師全英語授課課程申請。
二、學生校際選課業務（含高高屏選課平台、夏日大學學生選課、高等教育校務資料庫系統填報）
三、【屏商校區】教師研究室管理（含研究室基本設備之請購）。
四、課務組公文登記桌。
五、承辦業務之相關法規修訂。
其它、臨時交辦事項。
	

	教務處課務組
	助理員
	曾筱琪
	一、「人文社會學院」之課程相關業務。
》復學生、延修生、休退學生之加退課程相關事宜。
》學生(含交換生)選課相關業務、學分超修、停修申請作業。
》課程基本資料增修建檔。
》專兼任教師課程調整及調(代)課業務。
》學生非法影印教科書疑似侵犯智慧財產權處理。
》教師諮詢時間(Office Hour)彙整。
》教師全英語授課課程申請。
二、（協辦）校課程委員會議之召開。
三、教師課程大綱系統管理、設定及統計。
四、教師授課時數及超支鐘點統計簽報。
五、全校全英語授課課程彙整。
六、承辦業務之相關法規修訂。
其它、臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	黃田奇
	一、（主辦）校課程委員會議之召開。
二、協助組長推動課務組各項業務。
三、經費預算之編列與管理。
四、每學期開排課及選課人數不足、課程停開之陳核。
五、每學期學生選課學分不足之業務辦理。
六、遴聘業界專家協同教學相關業務。
七、【民生校區】普通教室及教學設備請購管理。
》器材室及教室各項教學器材設備保管維護。
》教師休息室管理及教師用影印機管理。
》教學設備、器材採購及經費核銷事宜（含年度經費編列）
》教室租借及空大租借招標事宜。
》器材室外包人力及值班工讀生管理與工讀費核銷事宜。
八、全校專業教室內部設備暨使用情形調查，彙整及編印並陳核。
九、課務組各類資料填報之業務辦理。
十、承辦業務之相關法規修訂。
其它、臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	蔡文琪
	一、「資訊學院」及「通識教育中心」之課程相關業務。
》復學生、延修生、休退學生之加退課程相關事宜。
》學生(含交換生)選課相關業務、學分超修、停修申請作業。
》課程基本資料增修建檔。
》專兼任教師課程調整及調(代)課業務。
》學生非法影印教科書疑似侵犯智慧財產權處理。
》教師諮詢時間(Office Hour)彙整。
》教師全英語授課課程申請。
二、校務系統相關業務之管理（開排課及選課之資料設定及處理）。
三、大學部與碩士班課程學習手冊之製作、轉發。
四、每學期學生扣考相關業務。
五、承辦業務之相關法規修訂。
其它、臨時交辦事項。
	

	教務處課務組
	行政助理
	王虹琇
	一、「教育學院」及「師資培育中心」之課程相關業務。
》復學生、延修生、休退學生之加退課程相關事宜。
》學生(含交換生)選課相關業務、學分超修、停修申請作業。
》課程基本資料增修建檔。
》專兼任教師課程調整及調(代)課業務。
》學生非法影印教科書疑似侵犯智慧財產權處理。
》教師諮詢時間(Office Hour)彙整。
》教師全英語授課課程申請。
二、師培學系之師培課程報部。
三、每學期開排課、選課時程擬定。
四、每學期學生選課相關資料印製、轉發及新生選課手冊製作（含加退選說明會辦理）
五、每學期境外交換生選課規劃相關業務窗口。
六、【民生校區】教師研究室（含研究室基本設備之請購）及門禁系統管理。
七、課程地圖系統設定及管理。
八、遠距教學相關業務。
九、辦理本校張鳳燕教授傑出論文獎學金。
十、承辦業務之相關法規修訂。
其它、臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	陳思帆
	一、「理學院」之課程相關業務。
》復學生、延修生、休退學生之加退課程相關事宜。
》學生(含交換生)選課相關業務、學分超修、停修申請作業。
》課程基本資料增修建檔。
》專兼任教師課程調整及調(代)課業務。
》學生非法影印教科書疑似侵犯智慧財產權處理。
》教師諮詢時間(Office Hour)彙整。
》教師全英語授課課程申請。
二、【林森校區】器材室管理及教學設備請購管理
》器材室及教室各項教學器材設備保管維護。
》教師休息室管理及教師用影印機管理。
》教學設備、器材採購及經費核銷事宜（含年度經費編列）
》教室租借管理事宜。
》工讀生管理與值班安排事宜。
三、【林森校區】教師研究室管理（含研究室基本設備之請購）
四、教學評量委員會議之召開及教學意見評量相關業務。
五、學校行事曆之彙編、公布、印製、轉發及修訂通知。
六、承辦業務之相關法規修訂及課務組法規擬(新)訂。
七、課務組網站維護。
八、教師請假系統管理。
其它、臨時交辦事項。
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