慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	醫學院

護理學系
	職稱
	行政助理

	初任本職資格條件

	教育程度:   ○博士  ○碩士  (大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練
要求
	一般文書處理、網頁維護能力，具護理專業背景尤佳

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位/人員
	教育部、國科會、全國護理學校護理科系、高中、護理學會與公會、花蓮縣衛生局、實習醫院、實習投保公司(教育部得標廠商)等

	基本職掌
	1.協助系所達成系所中長程目標。

2.執行行政工作，使系務順利推展。

3.協助本系師生教學活動，提供行政支援。

4.完成學系主管交付之任務。
5.工作內容如下： (工作內容視系務執行需要進行調整)

	組員
	工作項目及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	A
	B
	序號
	類別
	內 容
	
	天
	月
	學期
	

	(
	(
	1
	行政
	協助系所籌備及進行評鑑。
	依據評鑑中心之時程配合辦理。
	
	
	384(hr/學年)
	(1)籌備：隨時進行

(2)預評：每年3月

(3)正式評鑑：依評鑑中心規劃辦理

	(
	(
	2
	行政
	配合校務評鑑事宜。
	配合學校時程辦理提供正確之文件。
	
	
	16(hr/次)
	配合學校時程

	
	(
	3
	行政
	配合教育部教師審查訪視事宜。
	配合學校辦理。
	
	
	2(hr/次)
	配合學校時程

	(
	(
	4
	行政
	填報校務滿意度調查。
	配合學校辦理。
	
	
	2(hr/次)
	配合學校時程

	
	(
	5
	行政
	填報學系行動方案及管考表。
	配合學校辦理。
	
	
	32(hr/次)
	8、10月

	
	(
	6
	行政
	填報績效年報、實習績效報告、填報課程與教學品質持續改善檢討紀錄表
	配合校內時程辦理。
	
	
	40(hr/次)
	配合校內時程辦理。

	
	(
	7
	行政
	填寫私校獎補助作業量化資料、總量管制調查、大學校院增設調整院系所學位學程及招生名額總量管制系統等。
	配合學校辦理。
	
	
	40(hr/次)
	配合校內外時程辦理。

	(
	
	8
	行政
	台灣護理學會「護理人力調查」
	配合校外時程辦理。
	
	
	16(hr/次)
	6月

	(
	
	9
	行政
	全國大專院校研究發展狀況調查
	配合校外時程辦理。
	
	
	16(hr/次)
	5月

	(
	
	10
	行政
	評鑑中心大專院校畢業生流向調查、臺灣高等教育師生問卷調查資料庫
	配合校外時程辦理。
	
	
	24(hr/次)
	3~5月

	(
	
	11
	行政
	協助召開系務會議及紀錄。
	配合學系辦理。
	
	24(hr/次)
	
	9-11月、2-4月


	組員
	工作項目及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	A
	B
	序號
	類別
	內 容
	
	天
	月
	學期
	

	
	(
	12
	行政
	協助召開系教評會議及紀錄。
	配合學系辦理。
	
	16(hr/次)
	
	9、11、2、3、5月

	
	(
	13
	行政
	協助召開學審小組會議，提送新聘教師送審外審委員名單及進行外審作業
	配合學系辦理。
	
	
	16(hr/次)
	配合學系辦理。

	
	(
	14
	行政
	協助召開教學暨課程規劃委員會議、紀錄。
	配合學系辦理。
	
	12-40

(hr/次)
	
	9-11月、3-4月

(大課規於11、4月辦理)

	
	(
	15
	行政
	協助召開招生會議(含大學與碩士班)及紀錄。
	配合學系辦理。
	
	8(hr/次)
	
	9-11月、3-5月

	(
	
	16
	行政
	協助召開實習事務委員會議及紀錄
	
	
	
	
	配合學系辦理

	(
	
	17
	行政
	協助召開國際事務委員會會議及紀錄
	
	
	
	
	配合學系辦理

	
	(
	18
	行政
	協助召開碩士班相關事宜之會議。
	配合學系辦理。
	
	
	4(hr/次)
	配合學系辦理

	
	(
	19
	行政
	負責調查護理學系教師意見，並彙整結果呈報主管或提送會議決議。
	配合學系辦理。
	
	
	4(hr/次)
	配合學系辦理

	
	(
	20
	行政
	負責院教評會提案
	
	
	
	4(hr/次)
	3、5、9、12月

	
	(
	21
	行政
	負責院課規會議提案
	
	
	
	4(hr/次)
	4、11月

	(
	
	22
	行政
	負責院實習委員會提案
	
	
	
	4(hr/次)
	5、12月

	(
	
	23
	行政
	負責院務會議提案
	
	
	
	4(hr/次)
	3、10月

	(
	
	24
	行政
	協助舉辦教師發展委員會舉辦之活動(含教師專業成長時數、護理教育基分申請、活動公告、活動舉行、成果冊建檔)
	
	
	
	16(hr/次)
	配合學系辦理

	
	(
	25
	行政
	負責系所教師電腦設備汰舊換新。
	每學年10月底前完成更新。
	
	
	2(hr/次)
	9-10月

	
	(
	26
	行政
	負責更新護理學系網頁。
	每學期更新教師網頁一次，其餘部份視需要隨時更新。
	
	
	24(hr/次)
	配合學校辦理

	(
	
	27
	行政
	負責各類訊息公告，宣傳系所教學成果。
	配合學校作業辦理。
	
	
	2(hr/次)
	配合學校辦理

	(
	
	28
	行政
	協助四樓、五樓實習病房、階梯教室及護理教學室、討論室等教學空間之管理。
	提供所需設備及空間，維持正常教學運作。
	
	
	4(hr/次)
	配合學系辦理

	(
	
	29
	行政
	負責安排外賓參訪系上之動線、場佈、茶點招待事宜。
	配合學系辦理。
	
	
	4(hr/次)
	配合學系辦理

	(
	
	30
	行政
	協助師生至國外交流事宜。
	配合學系辦理。
	
	
	4(hr/次)
	配合學系辦理

	(
	
	31
	行政
	協助教師研究室空間設置之相關事宜。 
	配合學系辦理。
	
	
	8(hr/次)
	9月

	(
	
	32
	行政
	協助介購圖書。
	配合學系辦理。
	
	
	1(hr/次)
	配合學系辦理。

	(
	
	33
	行政
	負責製作各類公告海報。
	配合學系辦理。
	
	
	1(hr/次)
	配合學系辦理。

	(
	
	34
	行政
	協助舉辦加冠典禮(貴賓出席名單)。
	配合學系辦理。
	
	
	32(hr/次)
	4月

	(
	
	35
	行政
	協助舉辦受冠生家長座談會。
	配合學系辦理。
	
	
	8(hr/次)
	4月

	(
	
	36
	行政
	發送志為護理雜誌
	每二個月發送一次。
	
	2(hr/次)
	
	2、4、6、8、10、12月


	組員
	工作項目及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	A
	B
	序號
	類別
	內 容
	
	天
	月
	學期
	

	(
	
	37
	行政
	出席學務處職就組舉辦之問卷會議
	配合學校辦理。
	
	
	2(hr/次)
	3-5月

	(
	
	38
	行政
	問卷與滿意度調查：

1.畢業生動態

(1)協助調查學士班畢業生應屆+1-4年畢業動態。

(2)負責調查碩士班畢業生應屆+1-4年畢業動態。

2.系友-系問卷

(1)協助完成大學部畢業1-2年系友滿意度調查。

(2)協助完成碩士班畢業應屆+1-2年系友滿意度調查。

3.系友-校問卷
(1)協助完成大學部畢業應屆+1-4年系友滿意度調查。
(2)負責完成碩士班畢業應屆+1-4年系友滿意度調查。
4.雇主滿意度問卷-系問卷

(1)協助完成大學部畢業1-2年系友之雇主滿意度調查。

(2)協助完成碩士班畢業1-2年校友滿意度調查。

5. 雇主滿意度問卷-校問卷
(1)協助完成大學部畢業應屆+1-4年校友滿意度調查。
(2)協助完成碩士班畢業應屆+1-4年校友滿意度調查。
	配合校系辦理。
	
	40(hr/月)
	
	7-12月

	
	(
	39
	行政
	調查教師意願協助指派教師報名校內外活動
	配合學系辦理。
	
	
	1(hr/次)
	配合學系辦理。

	
	(
	40
	行政
	協助系所各類公文發、創函稿與簽呈、每日收發信件
	配合學系辦理。
	3(hr/次)
	
	
	1-12月

	
	(
	41
	行政
	協助教師臨床增能訓練計劃發文。
	配合學系辦理。
	
	2(hr/次)
	
	10、3月

	
	(
	42
	人事
	增聘教師申請作業。
	每年申請一次，爭取所需員額。
	
	
	8(hr/次)
	2月

	
	(
	43
	人事
	教職員人力編制申請。
	配合學系辦理。
	
	
	1(hr/次)
	配合學系辦理。

	
	(
	44
	人事
	協助進行待聘教師聘任事宜。
	配合學系辦理。
	
	
	8(hr/次)
	配合學系辦理。

	
	(
	45
	人事
	與全國各護理學會、大愛電視台聯繫，公告徵聘師資業務。
	配合學系辦理。
	
	
	4(hr/次)
	配合學系辦理。

	
	(
	46
	人事
	協助推薦兼任教學督導。
	配合學系辦理。
	
	1(hr/次)
	
	1月

	
	(
	47
	人事
	協助推薦優良教師、優良導師。
	配合學校時程辦理。
	
	
	4(hr/次)
	配合學系辦理。

	
	(
	48
	人事
	協助推薦花蓮縣護理師護士公會與台灣護理學會資深護理人員、優秀護理人員、傑出護理人員等事宜。
	配合學系辦理。
	
	2(hr/次)
	
	1月

	
	(
	49
	人事
	彙整教師班表。
	每月統算，使資料具正確性。
	
	1(hr/次)
	
	1-12月

	
	(
	50
	人事
	彙整教師寒暑假餘假時數。
	每學年製表，並使資料具正確性。
	
	2(hr/次)
	
	1、8月

	
	(
	51
	人事
	協助教師繳交台灣護理學會(含會員刊物)、花蓮縣護理師護士公會，至郵局匯款，回傳匯款資料等。
	配合學系辦理。
	
	4(hr/次)
	
	2月


	組員
	工作項目及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	A
	B
	序號
	類別
	內 容
	
	天
	月
	學期
	

	(
	
	52
	人事
	協助舉辦新進教師座談會。
	配合學系辦理。
	
	8(hr/次)
	
	8-9月

	(
	(
	53
	人事
	新進教師研究室之安置(含財產設備)。
	
	
	16(hr/次)
	
	8月

	
	(
	54
	人事
	協助新聘專兼任教師EMAIL、行政校務系統、護理學系實習系統權限之申請。
	每學年開學前完成。
	
	2(hr/次)
	
	9月

	
	(
	55
	人事
	負責教師訂購實習教師制服。
	使教師在實習前配有實習服。
	
	4(hr/次)
	
	9月

	
	(
	56
	人事
	協助推薦教師擔任校內委員事宜。
	配合學校作業辦理。
	
	2(hr/次)
	
	學期初

	
	(
	57
	總務
	為單位教學設備財產保管人，並負責財產盤點。
	配合學校辦理。
	
	24(hr/次)
	
	12月

	(
	
	58
	總務
	各類用印申請
	配合學系辦理。
	
	1(hr/次)
	
	不定時

	(
	
	59
	總務
	負責系所公共設備、系上教學設備、電腦設備、維修申請與驗收。
	維持師生設備之正常使用。
	
	1(hr/次)
	
	不定時

	(
	
	60
	總務
	協助基護實習、身評實習、內外科教學用耗材及藥品之採買
	配合學系辦理。
	
	4(hr/次)
	
	10、3月

	(
	
	61
	總務
	協助申請公務車。
	配合學系辦理。
	
	1(hr/次)
	
	不定時

	(
	
	62
	總務
	負責系所工程預算之編列。
	配合學校辦理。
	
	2(hr/次)
	
	12月

	(
	
	63
	總務
	負責檢送血壓計進行校正
	配合學系辦理。
	
	4(hr/次)
	
	7-8月

	
	(
	64
	會計
	兼任及合聘教師鐘點費之申請。
	每學期期末統一申請。
	
	2(hr/次)
	
	9-1月、2-6月

	
	(
	65
	會計
	負責系所預算編列。
	配合學校辦理。
	
	24(hr/次)
	
	3月

	
	(
	66
	會計
	負責預算執行率使用說明之作業。
	配合學校辦理。
	
	2(hr/次)
	
	2月

	
	(
	67
	會計
	負責執行學系預算。
	配合學校辦理。
	
	4(hr/次)
	
	每週

	
	(
	68
	會計
	出席衛生福利部偏鄉護理公費生契約說明書、契約書查核及涵送、補助款請款及核銷作業
	配合學系辦理。
	
	
	84hr/次)
	9-11、3-5月

	(
	(
	69
	採購
	協助教學設備之採購及驗收。
	配合學系辦理。
	
	8(hr/次)
	
	9月

	
	(
	70
	教務
	協助定訂招生簡章(含名額)-大學甄試、考試分發、外國學生、僑生等。
	配合學校辦理。
	
	
	8(hr/次)
	學期中

	
	(
	71
	教務
	協助修訂大學部學程。
	配合學校辦理。
	
	8(hr/次)
	
	11、4月

	
	(
	72
	教務
	教學系統之課程建置。
	配合學校辦理。
	
	8(hr/次)
	
	12、7月

	
	(
	73
	教務
	協助修改大學部課程地圖、實習地圖、課程與教育目標等。
	配合學校辦理。
	
	8(hr/次)
	
	11、4月

	
	(
	74
	教務
	負責修訂教師授課學分數總表。
	課規會議前確認下學期教師學分數。
	
	8(hr/次)
	
	11、4月

	
	(
	75
	教務
	協助教師申請實習、實驗、特殊課程等時數申請。
	配合學校辦理。
	
	4(hr/次)
	
	11、4月

	
	(
	76
	教務
	協助申請專任教師超鐘點費
	配合學校辦理。
	
	1(hr/次)
	
	7月

	
	(
	77
	教務
	負責安排學系上課空間之安排，以及需借用電腦教室事宜。
	配合學系辦理。
	
	40(hr/次)
	
	6、12月

	
	(
	78
	教務
	協助大學博覽會招生事宜。
	配合學校辦理。
	
	
	2(hr)
	配合學校辦理。

	
	(
	79
	教務
	協助大學各類招生業務(海外聯招生、外國學生等)
	完成招生作業。。
	
	
	32(hr)
	配合學校辦理。

	(
	
	80
	教務
	協助舉辦大學甄試
	完成招生作業。
	
	
	40(hr)
	3-4月

	
	(
	81
	教務
	協助雙主修審查及面試作業。
	完成招生作業。
	
	8(hr)
	
	9月

	
	(
	82
	教務
	協助校內轉系審查及面試作業。
	
	
	
	
	7月

	(
	
	83
	教務
	負責製作學士班學習護照。
	新學年上學期製發予新生。
	
	16(hr/次)
	
	11月

	(
	
	84
	教務
	協助更新學士班實習手冊
	配合學系辦理。
	
	8(hr/次)
	
	視需要進行更新


	組員
	工作項目及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	A
	B
	序號
	類別
	內 容
	
	天
	月
	學期
	

	(
	
	85
	教務
	負責統計大二問卷
	配合學系辦理。
	
	
	
	2、6月

	(
	
	86
	教務
	負責統計大四問卷
	配合學系辦理。
	
	
	
	6月

	(
	
	87
	教學
	負責學生實習投保事宜。
	配合學系辦理。
	
	16(hr/次)
	
	11月、4月

	(
	
	88
	教務
	協助學生實習體檢事宜。
	配合學系辦理。
	
	8(hr/次)
	
	11月、4月

	(
	
	89
	教務
	負責學生實習相關事宜-寒暑期留宿。
	配合學校時程辦理。
	
	2(hr)
	
	12-1月、6月

	(
	
	90
	教務
	協助學生實習相關事宜-簽定實習合約與行文。
	配合每年6月進行合約換文事宜。
	
	6(hr)
	
	6月

	(
	
	91
	教務
	負責學生實習相關事宜-實習公文。
	配合學系辦理。
	
	4(hr/次)
	
	11月、4月

	(
	
	92
	教務
	負責學生實習相關事宜-給付實習費及行文。
	配合學系辦理。
	
	8(hr/次)
	
	11月、4月

	(
	
	93
	教務
	負責學生實習相關事宜-體檢資料整理。
	配合學系需要辦理。
	
	4(hr/次)
	
	11月、4月

	(
	
	94
	教務
	製發學士班實習證
	配合學系辦理。
	
	12(hr/次)
	
	4月

	(
	
	95
	教務
	製發碩士班實習證
	配合學系辦理。
	
	2(hr/次)
	
	2月

	(
	
	96
	教務
	實習協調暨檢討會議記錄追蹤與建檔。
	記錄完成建檔。
	
	16(hr)
	
	12-1月、6-7月

	(
	
	97
	教務
	實習護理長評值表、記錄追蹤與建檔。
	記錄完成建檔。
	
	16(hr)
	
	12-1月、6-8月

	(
	
	98
	教務
	各科實習指導教師評量問卷統計。
	記錄完成統計與建檔。
	
	48(hr)
	
	12-1月、6-8月

	(
	
	99
	教務
	實習意外事件報告建檔。
	記錄完成建檔。
	
	1(hr)
	
	12-1月、6-8月

	
	(
	100
	教務
	學士班教學計劃建檔。
	各課程完成建檔。
	
	 16(hr/次)
	
	1、7月

	
	(
	101
	教務
	協助學士班學生預警作業(註冊、修業等)。
	配合學校通知辦理。
	
	
	2(hr/次)
	9、11月

	
	(
	102
	教務
	負責學士班國考考照率、註冊率、就業率等統計。
	每學年統計正確之數據。
	
	16(hr)
	
	9、12月

	
	(
	103
	教務
	負責出具國考實習時數證明
	配合學校辦理。
	
	
	16(hr/次)
	1、5月

	
	(
	104
	教務
	負責學士班學生畢業資格審核及離校作業。
	配合學生辦理。
	
	16(hr)
	
	6-7月

	
	(
	105
	教務
	協助安排大學部甄試口試之試務工作。
	
	
	 24(hr/次)
	
	4月

	
	(
	106
	教務
	協助碩士班招生與甄試口試之試務工作。
	配合學系辦理，使口試工作順利舉行。
	
	 12(hr/次)
	
	12、3月

	
	(
	107
	教務
	負責辦理碩士班助學金申請事宜。
	配合學校辦理。
	
	 1(hr/次)
	
	9、2月

	
	(
	108
	教務
	協助研究生申請參與國際研討會之補助。
	配合學生需要辦理。
	
	
	1(hr/次)
	學期中

	
	(
	109
	教務
	協助在學研究生舉辦研究計畫口試。
	配合學生需要辦理。
	
	
	1(hr/次)
	學期中

	
	(
	110
	教務
	協助在學研究生舉辦學位論文口試事宜。
	配合學生需要辦理。
	
	
	1(hr/次)
	學期中

	
	(
	111
	教務
	協助申請教學TA作業及相關聯繫。
	配合學系需要辦理。
	
	
	1(hr/次)
	學期中

	
	(
	112
	教務
	負責碩士班註冊率、就業率等統計。
	每學年統計正確之數據。
	
	4(hr/次)
	
	6月

	
	(
	113
	教務
	協助修訂碩士班教育目標、各組特色、能力指標、課程。
	配合學系辦理。
	
	
	2(hr/次)
	4、11月

	
	(
	114
	教務
	負責確認研究所指導教授名單及相關作業。
	配合學校辦理。
	
	1(hr/次)
	
	12、6月


	組員
	工作項目及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	A
	B
	序號
	類別
	內 容
	
	天
	月
	學期
	

	
	(
	115
	教務
	協助碩士班學生預警作業(註冊、修業等)。
	配合學校辦理。
	
	1(hr/次)
	
	1、6-8月

	
	(
	116
	教務
	協助大學部學生辦理抵免、請假、休復學、退學、加退選等事宜。
	配合學系辦理。
	
	1(hr/次)
	
	1、6-8月

	
	(
	117
	教務
	協助碩士班學生辦理抵免、請假、休復學、退學、加退選等事宜。
	配合學系辦理。
	
	1(hr/次)
	
	1、6-8月

	
	(
	118
	教務
	負責碩士班學生畢業資格審核及離校作業。
	配合學系辦理。
	
	1(hr/次)
	
	1、6-8月

	
	(
	119
	教務
	負責研究生手冊之製作。
	配合學系辦理。
	
	16(hr/次)
	
	8月

	
	(
	120
	教務
	負責志工護照之製作與志工服務之推動。
	配合學系辦理。
	
	4(hr/次)
	
	8月

	
	(
	121
	教務
	負責碩士班學生與系主任座談。
	配合學系辦理。
	
	12(hr/次)
	
	9月

	
	(
	122
	教務
	碩士班教學計劃建檔。
	各課程教學計劃完成建檔。
	
	8(hr/次)
	
	1、7月

	
	(
	123
	教務
	協助專任教師指導實習之跨縣市支援核備公文
	配合學系辦理。
	
	4(hr/次)
	
	4、11月

	
	(
	124
	教務
	協助安排學系介紹分區座談
	配合學校辦理。
	
	
	
	6月

	(
	
	125
	學務
	協助安排新生分區家長座談
	配合學校辦理。
	
	
	
	6月

	(
	
	126
	學務
	負責建立系學生名冊。
	每位學生資料完程書面建檔。
	
	2(hr/次)
	
	9、2月

	(
	
	127
	學務
	負責系週會議程之安排。
	配合學系辦理。
	
	4(hr)
	
	9、2月

	(
	
	128
	學務
	協助舉辦師生論文發表會(含公告、活動舉辦、成果冊)
	配合學系辦理。
	
	8(hr/次)
	
	5-6月

	(
	
	129
	學務
	安排與紀錄學士班學生與系主任座談
	配合學系辦理。
	
	
	6(hr/次)
	學期中

	(
	
	130
	學務
	安排與紀錄碩士班新生座談事宜。
	配合學系辦理。
	
	16(hr/次)
	
	9月

	(
	
	131
	學務
	協助畢業典禮學士班學生事項之聯繫。
	配合學系辦理。
	
	1(hr)
	
	6月

	(
	
	132
	學務
	協助畢業典禮碩士班學生事項之聯繫。
	配合學系辦理。
	
	1(hr)
	
	6月

	(
	
	133
	學務
	協助系友會舉辦系友活動。
	配合學系辦理。
	
	2(hr)
	
	5-6月

	(
	
	134
	學務
	維護校友資料庫。
	配合學系辦理。
	
	12(hr)
	
	12月

	(
	(
	136
	學務
	協助系上及各處室調閱本學系學生資料或聯繫學生事宜。
	配合學校辦理。需注意個資維護之原則。
	
	
	0.5(hr/次)
	不定時

	(
	
	137
	學務
	協助舉辦生涯規劃座談。
	配合學系辦理。
	
	2(hr/次)
	
	11、3-4月

	(
	
	138
	學務
	協助舉辦職場說明會。
	配合學系辦理。
	
	4(hr/次)
	
	2月

	(
	
	139
	學務
	負責承辦畢業生RN/CGFN申請文件(查詢及登錄修業課程及實習時數、用印申請)。
	配合學系辦理。
	
	
	16(hr/次)
	不定時

	(
	
	140
	學務
	協助學生推薦就業事宜(含慈濟、台大、北榮、成大、中榮等醫院)。
	配合各院時程辦理，協助學生完成推薦就業。
	
	2(hr/次)
	
	2-5月

	(
	
	141
	學務
	協助安排導師名單。
	配合學校時程辦理。
	
	1(hr/次)
	
	9、2月

	(
	(
	142
	學務
	負責每日教具及物品之借用與歸還、空間門禁管理。
	維持師生教學之正常運作
	2(hr)
	
	
	每天

	(
	
	143
	學務
	校內外志工時數申請審查。
	配合學系辦理。
	
	1(hr/次)
	
	不定時

	(
	
	144
	學務
	出席畢業典禮籌備會議。
	配合學校辦理。
	
	
	1.5(hr/次)
	5月

	(
	
	145
	學務
	參與畢業典禮彩排。
	配合學校辦理。
	
	
	2(hr/次)
	6月

	(
	
	146
	學務
	參與畢業典禮。
	配合學校辦理。
	
	
	4(hr/次)
	6月

	
	(
	147
	其他
	執行教學卓越計劃。
	配合學系辦理。
	
	12(hr/次)
	
	9-12月、5-8月


主管簽章:                       日期:     年    月    日
