九、進修推廣處-教務組
	進修推廣處教務組
	組長
	孔憲成
	1.綜理教務組作業規劃以及流程管理
2.教務組年度工作計畫及預算編列
3.進修推廣處碩(學)士班招生業務督辦

4.進修推廣處碩(學)士班課務業務督辦

5.進修推廣處碩(學)士班學籍及成績管理業務督辦

6.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督辦

7.進修推廣處碩(學)士班遠距(數位)課程業務督辦

8.督辦教學意見評量相關事宜

9.督辦境外碩士在職專班各項事宜

10.督辦教務組各項統計資料彙整分析

11.聯繫本校各相關單位配合教務組業務事宜

12.對外聯繫各相關單位配合教務組業務事宜

13.協辦督導國小教師加註輔導專長班相關事宜

14.協辦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.上級臨時交辦之業務
	

	
	組員
	李五妹
	1.進修學士班開排課及選課

2.協辦碩士在職專班開排課及選課

3.協辦產業碩士班開排課及選課

4.進修學士班暑期重(補)修開排課及選課

5.進修學士班教師鐘點費核算

6.協辦碩士在職專班、產業碩士班教師鐘點費核給

7.協辦碩士在職專班、產業碩士班論文口試費用核給

8.協辦碩士在職專班、產業碩士班經費管理9.進修推廣處碩(學)士班遠距(數位)課程

10.進修推廣處碩(學)士班校外教學

11.進修推廣處碩(學)士班校際選課

12.進修學士班期末扣考

13.進修推廣處教務組設備維修、物品採購

14.協辦進修推廣處教務組中英文網頁管理

15.階梯教室、教室、教師休息室管理

16.教師調(補)課及代課

17.教學意見評量相關事宜

18.協辦國小教師加註輔導專長班相關事宜

19.進修推廣處教務組工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
	

	
	專案助理
	李怡嫻
	1.協辦進修學士班開排課及選課

2.碩士在職專班開排課及選課

3.產業碩士班開排課及選課

4.協辦進修學士班暑期重(補)修開排課及選課

5.協辦進修學士班教師鐘點費核算

6.碩士在職專班、產業碩士班教師鐘點費核給

7.碩士在職專班、產業碩士班論文口試費用核給

8.碩士在職專班、產業碩士班經費管理

9.進修推廣處碩(學)士班遠距(數位)課程

10.進修推廣處碩(學)士班校外教學

11.進修推廣處碩(學)士班校際選課

12.協辦進修學士班期末扣考

13.協辦進修推廣處教務組設備維修、物品採購

14.進修推廣處教務組中英文網頁管理

15.協辦階梯教室、教室、教師休息室管理

16.協辦教師調(補)課及代課

17.教學意見評量相關事宜

18.國小教師加註輔導專長班相關事宜

19.進修推廣處教務組工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
	

	
	組員
	鄭玉芳
	1.進修學士班學籍及成績管理

2.協辦碩士在職專班學籍及成績管理

3.協辦產業碩士班學籍及成績管理

4.進修學士班暑期重(補)修成績管理

5.進修學士班畢業離校作業

6.協辦碩士在職專班畢業離校作業

7.協辦產業碩士班畢業離校作業

8.進修推廣處碩(學)士班學分抵免

9.進修推廣處碩(學)士班休(退)學及復學業務

10.進修推廣處碩(學)士班新生報到及學生證製作

11.進修推廣處碩(學)士班中英文成績單及學位證明書等製作

12.進修學士班轉學考聯合招生業務

13.進修推廣處教務組法規彙整與更新

14.協辦進修推廣處中英文網頁管理

15.進修推廣處與國內大學、高中職等機構交流業務

16.協辦境外碩士在職專班新生報到及學生證製作

17.協辦境外碩士在職專班學籍及成績管理

18.協辦境外碩士在職專班開排課及選課

19.進修推廣處教務組工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
	

	進修推廣處教務組
	專案助理
	徐郁涵
	1.協辦進修學士班學籍及成績管理

2.碩士在職專班學籍及成績管理

3.產業碩士班學籍及成績管理

4.協辦進修學士班暑期重(補)修成績管理

5.協辦進修學士班畢業離校作業

6.碩士在職專班畢業離校作業

7.產業碩士班畢業離校作業

8.進修推廣處碩(學)士班學分抵免

9.進修推廣處碩(學)士班休(退)學及復學業務

10.進修推廣處碩(學)士班新生報到及學生證製作

11.進修推廣處碩(學)士班中英文成績單及學位證明書等製作

12.協辦進修學士班轉學考聯合招生業務

13.協辦進修推廣處教務組法規彙整與更新

14.進修推廣處中英文網頁管理

15.協辦進修推廣處與國內大學、高中職等機構交流業務

16.境外碩士在職專班新生報到及學生證製作

17.境外碩士在職專班學籍及成績管理

18.境外碩士在職專班開排課及選課

19.進修推廣處教務組工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
	

	
	組員
	曾智蘭
	1.進修學士班招生報名作業

2.協辦碩士在職專班招生報名作業

3.協辦產業碩士班招生報名作業

4.進修推廣處招生委員會議相關事宜

5.進修學士班試務規劃及執行

6.協辦碩士在職專班試務規劃及執行

7.協辦產業碩士班試務規劃及執行

8.進修推廣處碩(學)士班招生總量管控

9.協辦進修推廣處碩(學)士及推廣班假日課程行政聯繫

10.產業碩士班日間課程行政聯繫

11.進修推廣處碩(學)士班新增(減)改名申請報部作業

12.境外碩士在職專班申請報部作業

13.協辦進修推廣處招生網頁管理

14.幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程招生報名作業

15.幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程試務規劃及執行

16.幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程事務會議相關事宜

17.協辦勞動力發展署高屏澎東分署小型企業人力提升計畫企業訓練開排課相關事宜
18.協辦勞動力發展署高屏澎東分署小型企業人力提升計畫經費核銷相關事宜

19.進修推廣處教務組工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
	

	
	專案助理
	藍靖雅
	1.協辦進修學士班招生報名作業

2.碩士在職專班招生報名作業

3.產業碩士班招生報名作業

4.進修推廣處招生委員會議相關事宜

5.協辦進修學士班試務規劃及執行

6.碩士在職專班試務規劃及執行

7.產業碩士班試務規劃及執行

8.進修推廣處碩(學)士班招生總量管控

9.進修推廣處碩(學)士及推廣班假日課程行政聯繫

10.協辦產業碩士班日間課程行政聯繫

11.協辦進修推廣處碩(學)士班新增(減)改名申請報部作業

12.協辦境外碩士在職專班申請報部作業

13.進修推廣處招生網頁管理

14.協辦幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程招生報名作業

15.協辦幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程試務規劃及執行

16.協辦幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程事務會議相關事宜

17.勞動力發展署高屏澎東分署小型企業人力提升計畫企業訓練開排課相關事宜

18.勞動力發展署高屏澎東分署小型企業人力提升計畫經費核銷相關事宜

19.進修推廣處教務組工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
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