國立臺東大學各系所行政人員（行政助理、助教）工作清單
系所名稱：

	職稱
	姓名
	工作項目
	工作

性質
	兼辦

業務
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


填表說明：

一、各欄內容填寫，請統一以新細明體12號字填列。

二、工作項目欄內請各系所行政人員依單位分層負責明細表劃分羅列之工作內容填列，不得有重覆或不實情形。工作項目請以例行性、持續性工作為主，如該項工作明顯須集中某一時段辦理者，請於該項工作項目後段載明（如彙報本校年度因公派員出國計畫表/每年3月間）。如工作項目欄所敘工作項目為承辦人員兼辦業務者，請於「兼辦業務」欄內勾選（V）。
三、工作性質欄內係指前欄工作項目之經辦頻率為經常性或每星期、每個月、每季、每學期或每年一次。
四、非公務事項，請勿填列。
國立臺東大學各系所行政人員（行政助理、助教）工作清單範列
系所名稱：○○教育學系
	職稱
	姓名
	工作項目
	工作

性質
	兼辦

業務
	備註

	行政助理
	陳○○
	1.課務之聯繫，包含大學部開課、排課、協助選課。
	每學期
	
	

	
	
	2.大學生課程輔導及協助辦理學分抵免。（每年9月）
	每年
	
	

	
	
	3.辦理大學部申請入學及推甄。（每年4-6月）
	每年
	
	

	
	
	4.教師著作目錄彙整。
	每學年
	
	

	
	
	5.視聽教學器材借用管理。
	每日
	
	

	
	
	6.教務處各單位臨時交辦事項。
	每日
	
	

	
	
	7.○○○○在職碩士專班相關業務，包括師資聯絡、課務協調、教室及教學準備、研究生論文等。
	不定期
	V
	

	
	
	8.擔任國科會○○○○研究計畫兼任助理。（96年1月1日至96年7月31日）
	經常性
	V
	

	
	
	以下空白
	
	
	


填表說明：

一、各欄內容填寫，請統一以新細明體12號字填列。

二、工作項目欄內請各系所行政人員依單位分層負責明細表劃分羅列之工作內容填列，不得有重覆或不實情形。工作項目請以例行性、持續性工作為主，如該項工作明顯須集中某一時段辦理者，請於該項工作項目後段載明（如彙報本校年度因公派員出國計畫表/每年3月間）。如工作項目欄所敘工作項目為承辦人員兼辦業務者，請於「兼辦業務」欄內勾選（V）。
三、工作性質欄內係指前欄工作項目之經辦頻率為經常性或每星期、每個月、每季、每學期或每年一次。
四、非公務事項，請勿填列。
