三、教務處
	單位
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	教學發展組
	組長
	黃鐘慶
	1.綜理教學發展組業務。
2.各種會議決議案執行追蹤。
3.促進、規劃及提升教學發展相關業務。
4.督導並協助本組撰擬專案及補助經費計畫。
5.與校內行政單位協調辦理相關業務。
	

	
	行政助理
	林蕙雅
	1.辦理教學優良教師經驗分享、教學觀摩會研習與提升教師教2.學知能相關研習活動。
3.辦理教學績優教師選拔以及教學經驗分享活動。
4.辦理教學助理之申請、審查、培訓、管理及考核。
5.教學助理手冊編輯、證書發放。
6.教學助理人才資料庫建置與管理。
7.教學助理資源網之管理與維護。
8.協助撰寫及彙整相關會議資料及各項成果。
9.辦理新進教師研習會、提升教師專業知能相關研習活動。
10.推動教學評量後續追踪輔導機制。
11.管理與維護教師資源網。
12.辦理教育部委辦計畫及成果彙整。
	

	
	行政助理
	游瑀芮
	1.辦理課輔教學助理之申請、審查、管理及考核。
2.課輔教學助理手冊編輯、證書發放。
3.每學期學生學業成績追蹤及統計分析。
4.辦理全校書卷獎獎勵之刪選獲獎名單、製作獎狀及核銷獎金。
5.大學生學習成果評量長期追蹤調查前端建置。
6.辦理師生共學學習社群。
7.推廣學習資源網站業務。
8.辦理課輔教學助理及預警課輔小老師之教育訓練。
9.辦理期中課業預警補救輔導。
10.辦理華語文輔導及華語小老師實習證書發放。
11.辦理僑生課業輔導計畫。
12.辦理教育部委辦計畫及成果彙整。
	

	
	行政助理
	吳佩樺
	1.公文書及例行事務處理
2.各項計畫經費、設備之財務請購及核銷
3.網站內容視覺設計與美化
4.聯繫統整校園圖文傳播攝影工作團隊拍攝事宜
5.校內大型活動影音資料庫節目製播與節目設計
6.屏東大學電視台節目內容製播與維運
7.規劃與辦理數位影音相關教育訓練
8.教材製作室與影音製播室維護與管理
9.虛擬攝影棚借用、管理與業務推廣
10.攝影設備借用與管理
11.其他臨時交辦事項
	

	
	行政助理
	吳君慧
	1.公文書及例行事務處理
2.各項經費、設備之財務請購
3.管理維護五大e學網
4.管理維護數位學習平台
5.數位硬體設備租借與軟體教學諮詢
6.規劃與辦理數位學習相關教育訓練
7.協助進行網路視訊會議與遠距教學之相關服務
8.維護屏東大學電視台系統
9.製作使用數位軟體之教學課程。
10.數位教材專案製作與研發
11.其他臨時交辦事項。
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