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五、師資培育暨就業輔導處分層負責明細表

單位 工作項目

分 層 負 責

備註第四層 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

1-1 處務會議紀錄 擬辦 審核 審核 核定

1-2 本處預算控管 擬辦 審核 核定

1-3 各組及中心業務協調與資料

彙整

擬辦 審核 核定

課程

與教

學組

2-1 申請設立師資培育學系 擬辦 審核 審核 核定

2-2 申請設立教育學程 擬辦 審核 審核 核定

2-3 規劃師資培育課程 擬辦 審核 審核 核定

2-4 修習教育學程學生甄選作業 擬辦 審核 審核 核定

2-5 核發教育學程學分證明書 擬辦 審核 審核 核定

2-6 核發加註專長學分證明書 擬辦 審核 審核 核定

2-7 撤銷師資生身分 擬辦 審核 審核 核定

2-8 師資培育課程授課教師開課

排課事宜

擬辦 審核 核定

2-9 審核、抵免教育學程學分 擬辦 審核 核定

2-10 審核、抵免加註專長學分 擬辦 審核 核定

2-11 師資生學業輔導 擬辦 審核 核定

2-12 辦理師資生專業增能研習及

活動

擬辦 審核 核定 原師資生專
業增能、研習
及見習

2-13 提報公費生輔導計畫及成果 擬辦 審核 審核 核定

2-14 公費生甄選作業及公費生行

政契約簽訂

擬辦 審核 審核 核定

2-15 撤銷公費生身分 擬辦 審核 審核 核定

2-16 畢業公費生賠償公費 擬辦 審核 審核 核定

2-17 公費生分發條件輔導 擬辦 審核 核定

2-18 提報師資培育獎學金補助計

畫及成果

擬辦 審核 審核 核定

2-19 師資培育獎學金甄選作業 擬辦 審核 審核 核定
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單位 工作項目 

分 層 負 責 

備註 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 

2-20 提報偏鄉課業輔導計畫及成

果 
擬辦 審核 審核 核定  

教育

實習

與輔

導組 

3-1 申請臨床教學計畫 擬辦 審核 審核 核定  

3-2 執行臨床教學計畫 擬辦 審核 核定   

3-2 師資生教學實習與輔導 擬辦 審核 核定   

3-3 簽訂教育實習機構契約 擬辦 審核 審核 核定  

3-4 畢業生教育實習輔導 擬辦 審核 核定   

3-5 實習學生返校研習 擬辦 審核 核定   

3-6 核算實習學生教育實習成績 擬辦 審核 核定   

3-7 受理申辦首張、另一類及加

註專長師證書 
擬辦 審核 審核 核定  

3-8 師資生就業調查 擬辦 審核 核定   

3-9 辦理教育實習檔案競賽 擬辦 審核 核定   

3-10 公告教育實習檔案競賽名單 擬辦 審核 審核 核定  

3-11 薦送教育部教育實習績優獎

參賽資料 
擬辦 審核 審核 核定  

3-12 提報地方教育輔導計畫擬定

與成果 
擬辦 審核 審核 核定  

3-13 執行地方教育輔導計畫 擬辦 審核 核定   

3-14 提報教育部師資培育相關計

畫及成果 
擬辦 審核 審核 核定  

3-15 執行教育部師資培育相關計

畫管考 
擬辦 審核 核定   

就業

輔導

組 

4-1 協助辦理學生職涯測驗 擬辦 審核 核定   

4-2 規劃學生職涯知能就業講座

及參訪活動 
擬辦 審核 核定   

4-3 彙整系所在校生企業實習資

料 
擬辦 審核 核定   

4-4 彙整學生專業證照 擬辦 審核 核定   

4-6 提報職涯輔導計畫及成果 擬辦 審核 審核 核定  

4-7 大型校園徵才活動 擬辦 審核 核定   
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單位 工作項目 

分 層 負 責 

備註 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 

4-8 受理與公告企業與機構求才

資訊 
擬辦 核定    

4-9 就業求職相關刊物 擬辦 審核 核定   

4-10 應屆畢業生流向問卷調查 擬辦 審核 核定   

4-11 雇主對本校畢業生滿意度問

卷調查 
擬辦 審核 核定   

4-12 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 

5-1 擬定年度計畫 擬辦 審核 核定   

5-2 申請各項計畫及提報成果報

告 
擬辦 審核 審核 核定  

5-3 執行委託計畫相關業務及活

動 
擬辦 審核 核定   

 
 
  




