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二、各學院（系、所、學位學程、中心、處）共同事項 

   分 層 負 責 

備註 
類別  工作項目 第四層 第三層 第二層 第一層 

   承辦人 二級單位 

系所主任 

一級單位 

院長 

校長 

會議 1-1 院級各項會議通知 擬辦  核定   

相關

業務 

1-2 院務會議、院課程、院

教評、教學品保、院務

評鑑等委員會紀錄 

擬辦  審核 

 

核定  

 1-3 院級專案小組及委員會

成員聘免簽案 

擬辦  審核 

 

核定 聘函由第二層

核定 

 1-4 院級其他會議通知、紀

錄、聘簽、聘函 

擬辦 審核 核定   

 1-5 系級各項會議通知 擬辦 核定    

 1-6 系(所、學位學程)務會

議、系課程、系教評、

招生、教學品保、系所

評鑑等委員會紀錄 

擬辦 審核 

 

核定   

 1-7 系級專案小組、委員會

成員聘免簽案 

擬辦 審核 

 

 核定 聘函由第三層

核定 

 1-8 系級其他會議通知、紀

錄、聘簽、聘函 

擬辦 核定    

主管

選薦 

2-1 院、系、所、學位學程

主管遴選(選薦)結果 

擬辦 審核 審核 核定  

員額

調整 

2-2 院、系、所、學位學程、

中心、處師資員額調整

之擬議 

擬辦 審核 審核 核定  

教師

聘用

升等 

3-1 系、所、學位學程、中

心、處教師新聘、續聘、

不續聘、停聘、解聘及

資遣 

擬辦 審核 審核 核定  

 3-2 系、所、學位學程、中

心、處教師升等 

擬辦 審核 審核 核定  

教師

評鑑 

 

4-1 系、所、學位學程、中

心、處教師定期評鑑作

業 

擬辦 審核 審核 核定  

 4-2 系、所、學位學程、中

心、處教師申請免評

擬辦 審核 審核 核定  
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   分 層 負 責 

備註 
類別  工作項目 第四層 第三層 第二層 第一層 

   承辦人 二級單位 

系所主任 

一級單位 

院長 

校長 

鑑、免最近一次評鑑、

延後評鑑、提前評鑑 

優良

教師

選薦 

5-1 研究優良教師、績優導

師、教學優良教師選薦 

擬辦 核定   1.績優導師由

系推選送院

推派 

2.師培處、通識

中心由第二

層核定 

排課

開課 

6-1 學院、師培處、通識中

心排課、開課作業 

擬辦  核定   

選課 6-2 系、所、學位學程排課、

開課作業 

擬辦 核定    

 6-3 學期中選課人工加退選

申請 

擬辦 審核 教務長

核定 

  

學生

學習

輔導 

7-1 系、所、學位學程學生

修選課及各項學習活動

之辦理與輔導 

擬辦 核定    

 7-2 協助學生轉學、休學、

退學等相關事宜 

擬辦 核定    

 7-3 畢業學分數(含抵免學

分認定)初核 

擬辦 核定    

 7-4 學生獎助學金、急難救

助金申請與核發 

擬辦 審核 審核 核定  

 7-5 學生校外實習機構選定

簽約事項 

擬辦 審核 

 

審核 

 

核定  

 7-6 研究生論文計畫發表申

請、博士生資格考申請 

擬辦 核定    

 7-7 博、碩士班生論文學位

考試申請 

擬辦 審核 核定   

其他 8-1 系、所、學位學程刊物

出版 

擬辦 核定    

 

  


