四、教務處
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	校   務   項   目
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	備考
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	第四層
	第三層
	第二層
	第一層
	

	
	
	
	承辦人
	組長
	單位

主管
	校   長

(副校長)

(主任秘書)
	

	教

務
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	(一)教務處處務協調會。
(二)重要事項管制流程。
(三)教務活動資料彙整。
(四)疑義公文分類判讀。
(五)經費、財產管制。
(六)行政與校務會議資料準備。
(七)其他有關業務及臨時交辦事項。
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	(一)課務相關法規與辦法之制定與修正。

(二)課務組近、中、長程發展計畫之研擬。

(三)教務及課程會議之召開。

(四)教學評量之設計與改進。

(五)教師教學評量。

(六)系所課程改革計畫。
(七)各學年度課程綱要彙整。

(八)教育部大專校院課程上傳。
(九)教學大綱上傳。
(十)開課、排課。

(十一)學生網路初選、加退選、教師增額加選。

(十二)遠距教學、校際選課。

(十三)開課資料及科目變更校核。

(十四)專兼任教師授課超支鐘點核計。
(十五)期中、期末考。
(十六)普通教室排課規劃。
(十七)學生歷年修讀學分數系統增修作業。
(十八)學生申請至少修習一科目。
(十九)學生因教學設備跨校區上課搭車需求調查。
(二十)學程繳費稽催及回饋金核發。
(廿一)補助提昇教學與學習專案計畫。
(廿二)服務學習課程規劃及執行。

(廿三)高中職生預修本校課程相關業務。
(廿四)其他有關業務及臨時交辦事項。
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	1、 註冊

二、成績


	(一)教務章則之擬（修）訂。

(二)註冊組業務研究發展。

(三)註冊有關工作。
(四)學生證之製作及補發。
(五)學士班、碩士班應屆畢業生畢業資格複審暨畢業生名冊之冊報。
(六)學生休學、復學、保留入學資格、退學、轉系、轉學之處理與陳報。
(七)轉系、輔系、雙主修處理與陳核公告。

(八)學籍資料之建立、動態維護與管理。
(九)更改姓名、年齡、性別之辦理與冊報。
(十)公費生公費申請及冊報。
(十一)辦理學雜費減免事宜。

(十二)各類統計資料冊報。
(一)學生成績、學分數之登錄、統計與審核。
(二)中、英文學期成績單、歷年成績表之核發。
(三)中、英文學位證書暨各類畢業證明書、學分證明書之核發與補發。

(四)學生抵免學分。

(五)終止學習統計與辦理。

(六)學生學習狀況及預警通報。
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	(一)辦理及協同辦理各項招生工作。
(二)辦理招生行銷。

(三)推動並辦理招收外籍生事務。
(四)綜理調整學雜費事宜。
(五)辦理教育部教育施政主軸計畫案。
(六)辦理增設調整系所班業務、總量發展提報作業。

(七)辦理學生出國進修事宜。

(八)辦理國內交換學生事務。

(九)綜理購置教學研究相關圖書儀器及設備計畫申請及結案報告作業。

(十)其他有關業務及臨時交辦事項。
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