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	人文社會學院應用日語學系
	學系主任
	傅玉香
	1.本系發展計畫之訂定。

2.本系會議之召開及參加各項相關會議。

3.本系設備器材購置之計畫。

4.本系教師之聘任、升等、改聘等人事案之初審。

5.本系課程之規劃與師資之安排。

6.本系招生相關業務之辦理。

7.本系大學部系學會督導。

8.本系教師研究獎助案之初審。

9.本系師生代表本校參加校外學術活動之推薦。

10.本系師生學術活動之規劃與辦理。
11.本系學生申請各項獎學金之初審。

12.本系師生國內外進修之核准。

13.本系公文書及一般性業務之處理。

14.本系學生生活輔導之協辦。

15.本系學生各項活動之協辦。
16.本系學生教學實習之協辦。

17.其他與系務相關之事項。
18.其他臨時交辦事項。 
	

	
	行政助理
	王玉櫻
	1.承辦本系一般行政業務。

2.協助各項資料之準備與整理。

3.系學術活動之處理。

4.協辦系內課程事宜。

5.本系設備器材之請購與維護。

6.協辦學生各項比賽。

7.協助全校各項語文專長檢定之處理。

8.工讀生之管理。

9.本系教室設備管理。

10.協辦本系校外參訪。
11.公文處理。

12.辦理學生各項獎學金申請。

13.協辦本系招生相關業務。

14.負責本系網頁管理與更新。
15.協助日本交換生、實習生相關事務。

16.其他臨時交辦事項。
	


