
陳怜君工作項目分配 

承辦人 單位 工作項目 備註 

陳怜君 系務  系務會議。 

 系教評會議。 

 院務、院教評會議提案。 

 系上各委員會相關事項。 

 系環境。 

 門禁。 

 協助系主任推動系務事項。 

 

 

陳怜君 教務處 

課務組 

 開排課、暑修、選課、校際選課、教師教學意見評量。 

 系所教學經費分配、教師鐘點費、教學設備更新經費

分配。 

 課程規劃及修訂。 

 大班教學助理助學金、準研究生教學助理助學金。 

 深耕計畫相關事宜。 

 隨班附讀。 

 

陳怜君 教務處 

綜合業務組 

 大學部各類招生（含高中申請入學、推薦甄選、聯合

登記分發、技優甄審、寒暑假轉學考、海外僑生招生

入學、身心障礙招生入學、運動成績優良入學、離島

地區保送入學、繁星計畫聯合推薦甄選入學等）。 

 博、碩士班招生。 

 大陸地區學生招生等各項業務。 

 

陳怜君 教務處 

教學資源中心 

 招生宣導品製作。  

陳怜君 學務處  生活服務助學金。 

 畢業典禮、校慶。 

 新生體驗營。 

 校安中心。 

 系輔導會議。 

 

 

陳怜君 總務處 

 

 人事進用。 

 修繕。 

 系上獎助學金工作分配。 

 各項請購作業。 

 財產保管/盤點。 

 器材/教室管理。 

 電子公文(登記桌)。 

 

 



陳怜君 主計室 

 

 預算編列。 

 經費核銷。 

 

陳怜君 人事室  教師聘任。 

 教師敘薪。 

 教師評鑑。 

 教師年資加薪加俸。 

 教師升等。 

 教師校內外兼職、借調。 

 系主任選舉。 

 通行證申請。 

 子女教育補助。 

 

陳怜君 其他各單位 

 

 副校長室 

 國際事務處 

 環安衛中心 

 電算中心 

 工學院 

 

 

 


