二十三、應用化學系
	單位
	職稱
	[bookmark: _GoBack]姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	理學院應用化學系
	主任
	張雯惠
	1.綜合業務
(1)本系發展計畫之擬訂。
(2)本系公文書之處理。
(3)本系之一般性業務。
(4)本系各班導師之推薦。
2.會議
(1)本系會議之召開及參加各相關之教育會議事宜。
3.課程與師資
(1)本系教師之聘任、升等、改聘等人事案之初審。
(2)本系外聘外籍講座之連繫與建議。
(3)本系課程之規劃。
(4)本系課務之安排。
(5)進修部本系課程之規劃。
(6)進修部本系課務之協辦。
(7)本系各學科教材教法之改進。
4.學術活動
(1)本系教師專案研究之初審。
(2)本系教師研究獎助案之初審。
(3)本系師生代表本校參加校外學術活動之推薦與參與。
(4)籌劃舉辦學術研討會。
(5)本系師生學術活動之規劃與辦理。
(6)本系相關學術資料之蒐集與典藏。
(7)本系師生國內外進修之辦理。
5.學生事務
(1)「學生專題研究成果發表會」之規劃辦理。
(2)本系學生假期見習之規劃辦理。
(3)本系學生生活輔導之協辦。
(4)本系學生各項活動之協辦。
(5)本系學生教學實習之協辦。
(6)本系學生申請各獎學金之初審。
6.其他臨時交辦事項。
	

	理學院應用化學系
	行政助理
	鄭如珊
	1.綜合業務
(1)本系公文之處理。
(2)本系各種資料之繕寫。
(3)本系之一般性業務。
2.會議
(1)發開會通知。
(2)本系各種會議之紀錄與連繫。
(3)各項會議資料之準備與繕打。
3.課程
(1)協助本系課程之規劃。
(2)協助本系課務之安排。
(3)協助進修部本系課程之規劃。
(4)進修部本系課務之協辦。
(5)協助國小教育學程課程之規劃及師資之延聘。
4.學術活動
(1)協助籌劃舉辦學術研討會。
(2)協助本系師生學術活動之規劃與辦理。
5.學生事務
(1)整理本系學生各類獎學金之申請。
(2)本系學生生活輔導之協辦。
(3)本系學生各項活動之協辦。
(4)本系學生教育實習之協辦。
(5)協辦本校輔導區國小教學實習。
(6)協辦「學生專題研究成果發表會」。
(7)受理本系學生之註冊。
(8)協助本系學生假期見習之實施。
6.其他臨時交辦事項。
	



