九、進修推廣處-社區學習中心 
	單位
	職  稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	進修推廣處社區學習中心
	 主任
	鄭經文
	1.擬訂社區學習中心年度工作計畫。

2.協調校內各單位籌劃本校終身學習業務及經費分配
3.建立與校外各機構之公共關係，研商合作開辦推廣教育事宜
4.督辦本校自辦推廣教育班開班計畫、招生、註冊、課務、證書授予、經費收支等業務
5.督辦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

6.督辦本校申請教育部樂齡大學計畫及相關開班事宜
7.督辦本校辦理教育部幼兒園在職人員修習幼兒園教師師資職前教育課程相關開班事宜
8.督辦國小兒童課後照顧服務人員專業訓練課程申請及辦理相關事宜

9.督辦國小教師加註輔導專長班相關事宜

10督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辦訓相關事宜

11.督辦社區學習中心各項評鑑事務

12.上級臨時交辦之業務
	

	
	行政助理
	郭靜儀
	1.勞動力發展署產業人才投資計畫申請及辦理相關事宜

2.進修推廣處社區學習中心自辦推廣班相關事宜

3.協辦碩士在職專班暑期課程行政聯繫

4.協辦國小兒童課後照顧服務人員專業訓練課程申請及辦理相關事宜

5.勞動力發展署TTQS評核相關事宜

6.協辦樂齡大學計畫申請及辦理相關事宜

7.協辦樂齡大學社團及校友服務相關事宜

8.協辦本校統合視導樂齡大學項目評鑑相關事宜

9.本校職員、助理之教育訓練開班事宜

10.本校推廣教育審查會議相關事宜

11協辦本校各單位辦理推廣教育行政管理相關事宜

12.本校辦理推廣教育各項統計資料彙整相關事宜

13.協辦本校隨班附讀業務

14.社區學習中心業務會議

15.社區學習中心設備維修、物品採購

16.協辦社區學習中心法規彙整與更新

17.社區學習中心中英文網頁管理

18.敬業樓102/103/104教室管理

19.進修推廣處社區學習中心工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
	

	
	專案助理
	李慧真
	1.協辦勞動力發展署產業人才投資計畫申請及辦理相關事宜

2.協辦進修推廣處社區學習中心自辦推廣班相關事宜

3.碩士在職專班暑期課程行政聯繫

4.國小兒童課後照顧服務人員專業訓練課程申請及辦理相關事宜

5.協辦勞動力發展署TTQS評核相關事宜

6.樂齡大學計畫申請及辦理相關事宜

7.樂齡大學社團及校友服務相關事宜

8.本校統合視導樂齡大學項目評鑑相關事宜

9.協辦本校職員、助理之教育訓練開班事宜

10.本校推廣教育審查會議相關事宜

11.本校各單位辦理推廣教育行政管理相關事宜

12.協辦本校辦理推廣教育各項統計資料彙整相關事宜

13.本校隨班附讀業務

14.社區學習中心業務會議

15.協辦社區學習中心設備維修、物品採購

16.社區學習中心法規彙整與更新

17.協辦社區學習中心中英文網頁管理

18.協辦敬業樓102/103/104教室管理

19.進修推廣處社區學習中心工讀生管理

20.上級臨時交辦之業務
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