三、教務處
	單位
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	教務處綜合業務組
	組長
	王貴芳
	1.綜合業務組作業規劃以及流程管理
2.年度工作計畫及預算編列
3.各項招生業務督辦
4.本組研考及綜合業務
	

	
	專員
	陳淑珍
	1.召開校級招生委員會
2.研究所招生（博、碩士班）
3.委辦高中英聽測驗

4.委辦大學學科能力測驗

5.委辦大學指定科目考試

6.四技行銷與流通管理學系產學專班招生

7.高職繁星招生

8.四技甄選入學招生

9.四技聯合登記分發
10.教育部大專校院統合視導訪視（技專院四技二專甄選入學招生）
	

	
	組員
	郭鈞璇
	1. 招生總量資料彙整及系統填報
2. 增設調整院系所申請案

3. 公費生名額申請
4. 大學繁星推薦入學
5.大學個人申請入學

6.大學考試分發入學

7.原住民專班招生

8.學士班轉學招生

9.教育部大專校院統合視導訪視（大學甄選入學）
10.網頁管理（英文）
	

	
	助理
	施姿伶
	1.僑生招生（簡章、放榜）
2.陸生招生簡章（簡章、放榜）

3.網路技職、大學招生博覽會

4.各種大學博覽會（含高中職校升學、教育博覽會）

5.策略聯盟－技職教育國中宣導計畫（子計畫2）

6.至各高中、高職辦理學系說明會及到本校參訪

7.高中職策略聯盟執行

8.行銷經費編列及執行

9.招生策略工作小組會議

10.協助招生試務工作海報製作

	

	
	助理
	吳季穎
	1.高職技優甄審保送招生
2.運動績優甄試甄審
3.離島地區及原住民籍保送甄試
4.身心障礙升學大專校院甄試

5.運動績優單獨招生

6.學士後第二專長學士學位學程
7.師資培育外加名額申請
8.協辦各項招生試務工作規畫

9.個人申請線上書審管理

10.網頁管理（中文）

11.協辦至各高中、高職辦理學系說明會及到本校參訪
12.協助招生總量資料彙整及系統填報
13.協助增設調整院系所申請案
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