九、進修推廣處
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	處長
	鄭經文
	1.綜理進修推廣處作業規劃以及流程管理
2.進修推廣處年度工作計畫及預算編列

3.督導進修推廣處碩(學)士班招生業務
4.督導進修推廣處碩(學)士班課務業務
5.督導進修推廣處碩(學)士班學籍及成績管理　業務
6.督導幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程招生業務
7.督導進修推廣處碩(學)士班遠距(數位)課程業務

8.督導進修推廣處教學意見評量相關事宜

9.督導境外碩士在職專班各項事宜

10.督導進修推廣處各項統計資料彙整分析

11.聯繫本校各相關單位配合進修推廣處業務事宜

12.對外聯繫各相關單位配合進修推廣處業務事宜

13.督導國小教師加註輔導專長班相關事宜

14.督導勞動力發展署高屏澎東分署小型企業人力提升計畫企業辦訓相關事宜
15.督導本校申請勞動力發展署產業人才投資計畫及相關開班事宜

16.督導本校申請教育部樂齡大學計畫及相關開班事宜
17.督導學生社團管理相關事宜

18.督導學生事務各項統計資料彙整分析
19.督導進修推廣處各項評鑑事務
20.上級臨時交辦之業務
	

	
	專案助理
	朱湘婷
	1.幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程申請及報到相關事宜
2.幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程開排課及課務管理
3.幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程註冊及成績管理
4.幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程高雄班別辦理相關事宜
5.幼兒園園長專業訓練班申請及招生報到相關事宜
6.幼兒園園長專業訓練班開排課及課務管理
7.幼兒園園長專業訓練班註冊及成績管理
8.敬業樓簡報室教室管理
9.進修推廣處主管會議相關事宜
10.進修推廣處工作會議相關事宜
11.本校重要會議進修推廣處管考項目追蹤與填覆
12.本校重要會議進修推廣處工作報告彙整與提交
13.本校辦理進修推廣業務民眾陳情處理相關事宜
14.進修推廣處各項統計資料彙整相關事宜
15.進修推廣處法規彙整與更新
16.進修推廣處專案辦公室設備維修、物品採購
17.進修推廣處處長室設備維修、物品採購
18.進修推廣處處長室行政聯繫相關事宜
19.進修推廣處處長室工讀生管理
20.上級臨時交辦之業務
	


1

