四十一、行銷與流通管理學系
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	行銷與流通管理學系
	主任
	陳宗輝
	一、行政
1.本學系發展計畫之擬定與執行。
2.本學系年度計畫及經費概算規劃及編列。
3.公文書之處理。
4.本學系設備器材之規劃與購置。
5.本學系各種規章之訂定。
6.本學系會議之召開及參加各相關之教育會議。
7.綜理系務。
二、人事
1.教師之聘任、升等、改聘等人事案件之初審。
2.協助專任老師差假審核。
三、課務與教學
1.課程之規劃。
2.課務之安排。
3.學生校外實習之規劃。
4.協辦大學部、碩士班招生相關業務。
5.審核學生休、復、退申請。
6.審核大學部、碩士班畢業資格。
四、研究與進修
1.師生國內外之進修與訓練。
2.教師研究獎助案之初審。
3.教師專案研究之初審。
4.師生學術活動之規劃與執行。
5.師生代表本校參加校外學術活動之推薦。
6.相關學術資料之蒐集典藏。
五、學生輔導
1.協助本學系學生生活輔導。
2.審核學生各項獎學金申請。
3.各班導師之推薦。
六、其他
  1.其他臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	周佩樺
	一、行政
1.公文書之處理。
2.協助本學系各種會議之召開及會議紀錄繕寫。
3.設備器材之購置與管理。
4.經費核銷。
5.本學系教學空間之管理與維護。
6.本學系網頁管理與更新。
7.協助系主任推展系務。
8.一般性業務。
二、人事
1.協助本學系專、兼任教師之聘任、升等、改聘等人事資料蒐集。
2.協助專任老師差假申請。
三、課務與教學
1.協辦課程之規劃。
2.協辦課務之安排。
3.校外實習課程之規劃與辦理。
4.協辦大學部、碩士班招生相關業務。
5.協助學生休、復、退申請。
6.協助大學部、碩士班畢業資格審核。
四、研究與進修
1.學生實務專題成果發表之規劃與辦理。
2.協助研究生碩士論文口試。
五、學生輔導
1.協助本學系學生生活輔導。
2.學生選課輔導。
3.協助學生各項獎學金申請。
4.學生辦理各項活動之經費與行政流程。
5.工讀生管理。
六、其他
1.其他臨時交辦事項。
	

	
	專班助理
	林永彩
	1、 行政
1.產學攜手專班公文收發。
2.繕寫產學攜手專班各項資料。
3.產學攜手專班設備之購置與管理。
4.產學攜手專班各項經費核銷業務。
5.申請及核報教育部產學攜手合作計畫業務。
6.辦理產學攜手合作招生委員會相關業務。
7.辦理各項產學攜手專班招生及甄試相關業務。
8.產學攜手專班實習廠商聯繫事宜。
9.產學攜手專班職場實地訪視事宜。
10.產學攜手專班法規編纂及修訂事宜。
11.協助系主任推展產學攜手專班。
12.產學攜手專班學期行事曆擬訂及相關業務。
2、 課務與教學
1.辦理產學攜手專班課程之規劃及安排。
2.辦理產學攜手專班課務安排。
3.產學攜手專班教師鐘點核計。
3、 學生輔導
1.協助產學攜手專班學生生活及實習輔導。
2.產學攜手專班學生選課相關事宜。
3.辦理產學攜手專班學生急難救助金及證照補助申請。
4.協助產學攜手專班學生辦理休、退學事宜。
5.協助產學攜手專班學生辦理各項行政流程。
6.產學攜手專班工讀生管理。
4、 其他
1.協助主管交辦事項
	

	
	專班助理
	邱怡菁
	一、行政業務
1.設備器材之購置與管理。
2.經費之核銷。
3.公文書之處理及一般性業務。
4.撰寫及辦理本學系各項計畫與活動
5.辦理學生證照檢定及研習營活動等相關業務。
6.辦理學生證照獎勵獎學金申請。
7.協助學生辦理各項活動之經費與行政流程。
8.辦理高中職相關科系蒞校參訪。
二、產學攜手專班業務
1.協辦產學攜手專班招生及面試等相關業務。
2.協助產學攜手專班學生生活輔導。
3.協助產學攜手專班學生選課輔導。
4.協助分配產學攜手專班職場實習訪視老師。
5.每學期定期辦理產學攜手專班返校師生及廠商座談會。
6.協助解決產學攜手專班學生問題及其他事項。
三、其他
1.其他臨時交辦事項。
	





