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參、行政單位 

5.師資培育暨就業輔導處 分層負責明細表 

師資培育暨就業輔導處 

承辦單

位 

校務項目 分層負責劃分 

備註 
項 目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 
二級主

管 

一級主

管 
校長 

師資培

育暨就 

業輔導

處 

1.召開會議 

1-1 師資培育暨就業

輔導處相關委

員會籌組 

擬辦 審核 審核 核定 

 

1-2 師資培育暨就業

輔導處處內會

議及決議事項

核定 

擬辦 審核 核定  

 

1-3 師資培育暨就業

輔導處處務會

議及處內主管

聯席會議 

擬辦 審核 核定  

 

2.綜合業務 

2-1 師資培育暨就業

輔導處處層級

法規擬定與修

正 

擬辦 審核 審核 核定 

 

2-2 師資培育暨就業

輔導處預算控

管 

擬辦 審核 核定  

 

2-2 師資培育暨就業

輔導處各組及

中心業務協調

與資料彙整 

擬辦 審核 核定  

 

2-3 師資培育暨就業

輔導處評鑑彙

整及推動 

擬辦 審核 審核 核定 

 

2-4 財產管理與採

購 
擬辦 審核 審核 核定 

 

3.教育部及

其他機構

3-1 各項補助（專

案）計畫擬定 
擬辦 審核 審核 核定 
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師資培育暨就業輔導處 

承辦單

位 

校務項目 分層負責劃分 

備註 
項 目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 
二級主

管 

一級主

管 
校長 

計畫 3-2 各項補助(專案)

計畫執行 
擬辦 審核 核定  

 

課程與

教學組 

1.課程與學

分審核 

 

 

 

1-1 師資培育課程規

劃 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 

1-2 師資培育課程授

課教師開課排

課事宜 

擬辦 審核 核定  

 

 
1-3 教育學程學分審

核、抵免 
擬辦 審核 核定  

 

 
1-4 教育學程學分證

明書核發 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 
1-5 加註專長學分證

明書核發 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 
1-6 師資培育學系申

請設立 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 
1-7 教育學程申請設

立 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 

2.師資生甄

選及學習

輔導 

2-1 修習教育學程學

生甄選作業 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 
2-2 師資培育獎金甄

選作業 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 

2-3 師資生輔導、領

受獎學金師資

生輔導 

擬辦 審核 核定  

 

 
2-4 師資生專業增能

研習 
擬辦 審核 核定  

 

 
2-5 師資生校外參觀

及見習 
擬辦 審核 核定  

 

 
2-6 師資生服務學

習、假期實習 
擬辦 審核 核定  

 

 3.公費生甄 3-1公費生甄選作業 擬辦 審核 審核 核定  
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師資培育暨就業輔導處 

承辦單

位 

校務項目 分層負責劃分 

備註 
項 目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 
二級主

管 

一級主

管 
校長 

 

選與輔導 3-2 公費生輔導 

 

擬辦 審核 審核 核定 

 

教育實

習與 
1.臨床教學 

1-1 臨床教學相關業

務 
擬辦 審核 核定  

 

輔導組 

2.教育實習

與教師證 

2-1 師資生教學實習

與輔導 
擬辦 審核 核定  

 

 2-2 教育實習機構契

約簽訂 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 2-3 安排畢業生教育

實習及輔導 
擬辦 審核 核定  

 

 
2-4 實習學生返校研

習 
擬辦 審核 核定  

 

 

2-5 實習學生教育實

習成績核算及

申報 

擬辦 審核 核定  

 

 2-6 教師證書申辦 擬辦 審核 審核 核定  

 
2-7 師資生就業調

查 
擬辦 審核 核定  

 

 
3.地方教育

輔導 

3-1 地方教育輔導計

畫擬定 
擬辦 審核 審核 核定 

 

 
3-2 地方教育輔導計

畫執行 
擬辦 審核 核定  

 

 
4.公費生賠

償 

4-1 已畢業公費生賠

償 
擬辦 審核 審核 核定 

 

就業輔

導組 

1.職涯徵才

活動 

1-1 協助辦理學生職

涯測驗 
擬辦 核定   

 

  
1-2 規劃學生職涯知

能就業講座 
擬辦 審核 核定  

 

  
1-3 協助受理企業參

訪活動 
擬辦 審核 核定  

 

  
1-4 彙整系所在校生

企業實習資料 
擬辦 審核 核定  
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師資培育暨就業輔導處 

承辦單

位 

校務項目 分層負責劃分 

備註 
項 目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 
二級主

管 

一級主

管 
校長 

  
1-5 彙整學生專業

證照 
擬辦 審核 核定  

 

  
1-6 大型校園徵才

活動 
擬辦 審核 核定  

 

  

1-7 受理與公告企

業/機構求才資

訊 

擬辦 核定   

 

  
1-8 就業求職相關刊

物 
擬辦 審核 核定  

 

 

2.問卷調查 

2-1 應屆畢業生對校

滿意度問卷調

查 

擬辦 審核 核定  

 

 

2-2 雇主對本校畢業

生滿意度問卷

調查 

擬辦 審核 核定  

 

 

2-3 校友畢業滿 1、

3、5 年流向問

卷調查 

擬辦 審核 審核 核定 

 

教師教

育研究 

中心 

1.委辦及補

助計畫 

1-1 擬定教師教育研

究中心年度計

畫 

擬辦 審核 核定   

  1-2 撰寫、審查及提

出研究報告 
擬辦 審核 審核 核定  

  1-3 聘任專、兼任助

理 
擬辦 審核 審核 核定  

  1-4 研究成果報告寄

存相關事宜 
擬辦 審核 核定   

  1-5 承辦計畫相關之

各類活動(含研

習營、研討會、

說明會、座談

會、專題演講、

專題訪談、教育

擬辦 審核 核定   
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師資培育暨就業輔導處 

承辦單

位 

校務項目 分層負責劃分 

備註 
項 目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 
二級主

管 

一級主

管 
校長 

訓練等） 

  1-6 夥伴學校相關業

務聯繫（含開會

通知、 資料提

供、問卷調查及

其他配合事項） 

擬辦 審核 核定   

  1-7 函轉教育部、夥

伴學校等相關

單位來文業務 

擬辦 審核 核定   

  1-8 計畫案相關資料

送委託或補助

單位作業（計畫

書、執行/成果

報告、經費領

據、經費相關報

表、其他業務表

格等） 

擬辦 審核 審核 核定  

  1-9 暫借款、計畫配

合款申請 
擬辦 審核 審核 核定  

 

 

 

 


