十二、進修暨推廣部

	承

辦

單

位
	校   務   項   目
	權  責  劃  分
	備考

	
	項
	目
	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)
	

	
	綜合業務


	(一)執行教育部頒布之法令規章。

(二)訂定本校進修暨推廣部各項章程辦法。

(三)聘約進修暨推廣部兼任教師及各班導師。

(四)協調各系課程及任課教師之安排。

(五)召開相關會議及執行決議事宜
    。
	
	
	擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦


	核定

核定

核定

核定

核定


	

	教

務

組
	一、教學設置

二、課業輔導

三、出版刊物
	(一)課程規劃及任課老師之協調。

(二)編排各班課表。

(三)輔導學生選課。

(四)彙編各科教材大綱及進度。

(五)辦理各科教學成績考查。

(六)教師請假、補課、調課之登記及公佈。

(一)辦理學生實習事宜。

(二)處理學生獨立研究作業。

(三)製發各科成績登記簿及成績報告單。

(四)協助各班舉辦學術研究活動。

(五)辦理學生補考事宜。

(一)協助各班選定各科教科書及參考書。

(二)處理各科教學資料及講義。

(三)印製各科成績考查測驗單。

(四)管理各科教學書籍。


	擬辦

核定

核定

擬辦

擬辦

核定

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦
	審核

核定

核定
審核

擬辦

核定

擬辦

核定

核定

核定

核定

核定
	核定

核定

核定

核定


	
	

	
	四、教學資源

五、招生

六、註冊

七、學籍

八、成績

九、其他


	(一)提供各科教師教具之使用。
(二)管理各科教學資料。

(三)教室及其他教學場地之調配。

(一)辦理招生事宜。

(二)公布招生簡章及招生廣告行銷。

(三)辦理選讀事宜。

(一)辦理學生註冊事宜。

(二)製發學生註冊證。

(三)學生證件之送審。

(四)學生證件之保管及退還。

(五)畢業證書、休學證書、轉學證明及畢業證書遺失與證明書之核發。

(六)填發英文畢業證明書。

(一)學籍之登記、管理及冊報。

(二)轉學、休學、復學、退學之學籍處理。

(三)學籍統計之編製及呈報。

(四)學生更改姓名、年齡、籍貫之審核及呈報。

(五)轉系申請之審核及呈報。

(一)學生成績之核算、登記、保管、通知及冊報(包括重修及補考)。

(二)呈報畢業生名冊及歷年成績表。

(三)學生中、英文成績證明及有關學籍成績臨時證明書之核發。

(四)辦理各科試務工作。

(一)其他有關業務及臨時交辦事項。
	擬辦

擬辦

核定

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦
	審核

審核

審核

審核

核定

核定

核定

核定

核定

審核

審核

核定

審核

審核

審核

審核

核定

審核

審核

審核

審核
	核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定

審核

核定

核定

審核

核定
	核定

核定
	

	推廣組
	一、推廣業務企劃

二、開班規劃與執行

三、教學業務

四、諮詢輔導

五、學員管理

六、其他


	(一)本校推廣教育計畫之擬定與執行。

(二)策劃預定開設之推廣班。

(三)訂定學分班、非學分班開班計畫及推展。

(四)開發推廣教育資源與相關需求。

(一)各班任課教師聘請及安排。

(二)推廣班開班所需各項業務之辦理。

(三)推廣教育業務經費預算之編列。

(四)長短期研習班與講座之辦理。

(五)各項委託推廣教育訓練之辦理。

(六)辦理學分班與非學分班招生事宜。

(七)辦理隨班附讀相關事宜。

(一)編排課表、彙整成績等。

(二)處理各班次教學資料與講義。

(三)通知學員教師請假、調課等事宜。
(四)結業或學分證書製作及發放等。

(一)提供推廣教育資訊諮詢。

(二)輔導學員登記隨班附讀。

(一)推廣教育各班次學員規定與意見處理。

(二)出缺席登記與統計。

(一)其他有關業務及臨時交辦事項。
	擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦
	審核

審核

審核

審核

審核

審核

審核

審核

審核

審核

核定

核定

核定

審核

審核

核定

核定

審核

核定

審核
	審核

核定

審核

核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定

核定
	核定

核定


	

	總

務

組
	一、協調業務

二、主辦業務
	(一)辦理專、兼任員工薪資津貼之支給。

(二)辦理物品採購事宜。

(三)督導工讀生維護教室照明設備及清潔工作。

(四)文件、打印工作。

(五)公文收發傳送郵件等事宜。

(六)辦理財產及非消耗品登記保管事宜。
(七)辦理用品、財物出納及收回事宜。

(一)規劃各班次經費之預算及應用事宜。

(二)辦理學雜費之收退費有關事宜。

(三)催收學雜費及核算事宜。

(四)辦理學雜費減免申請事項。

1.申請表核定。

2.彙整表核定。

(五)辦理學生團體保險費、就學貸款事項。

(六)辦理具學籍學雜費繳費證明。

(七)年度預算分配數之編列事項。

(八)年度預算執行進度之控制及檢討。

(九)年度概算之編列及修正事項。

(十)各班次教師鐘點費、導師費及論文指導費之核算、製表。

(十一)開學、畢業、結業典禮之活動事項。

(十二)核算教學單位辦理碩士專班與進修部學士班回饋金之計算及通知。

(十三)辦理經費借支事宜。

(十四)本部各項經費管理。

(十五)教學活動場地之協調。

(十六)教學用品之網路借還管理。

(十七)教學場地之管理及清潔之維護。

(十八)其他有關業務及臨時交辦事項。
	擬辦

擬辦

擬辦

核定

核定

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

擬辦

核定

核定

核定

擬辦


	審核

審核

核定

核定

核定

擬辦

審核

核定

核定

核定

審核

核定

核定

擬辦

擬辦

擬辦

審核

審核

擬辦

審核

擬辦

審核


	審核

核定

核定

審核

核定

核定

核定

核定

審核

核定

審核

審核

審核

核定


	核定

核定

核定

核定

核定

核定
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