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教務處業務內容

教務處負責之業務包括：

各項入學管道招生試務工作、學生入學註冊、學籍資料管

理、課程規劃、教室管理、選課與成績管理、畢業資格審

查、擬訂各項教務制度、章則及彙編全校行事曆等相關教

務工作。



教務處組織架構

教務處

綜合業務組 註冊組 課程與教學組

教務處

林志鴻 教務長

楊棠堯 副教務長

陳順智 組長 葉瓊美 組長 楊涵婷 組長

辦公室位置：L310 辦公室位置：L103 辦公室位置：S101



依照學生入學流程說明各組別之工作內容

01 學生入學前

負責單位 事項

綜合業務組

各類招生業務(含鷹揚計畫)

招生文宣

總量管制、增科班及報部相關之業務

技專校院統一入學測驗台南考區試務工作

招生管道之前置作業(招生類別、名額、甄選條件)

各種招生試務業務(研究所、轉學考、日二技、五專、陸生招生)

主要為招生業務、排課及學則法規編撰，工作項目說明如下：



負責單位 事項

課程與教學組
訂定行事曆

各類課務相關法規編修

排課及選課業務

註冊組 教務會議業務及教務章則編修

依照學生入學流程說明各組別之工作內容

01 學生入學前

主要為招生業務、排課及學則法規編撰，工作項目說明如下：



負責單位 事項

註冊組 學生學籍管理、註冊及報到相關事項

學生入學首要為學生報到及新生註冊、學籍管理。

主要負責單位為註冊組，其業務職掌如下：

依照學生入學流程說明各組別之工作內容

02 學生準備入學



入學管道 報到期間 報到方式 入學管道 報到期間 報到方式

博、碩士班甄試入學 111年12月21日~12月27日 網路報到 日四技申請入學 112年6月02日 ~ 6月17日 網路報到

EMBA 111年12月24日 現場報到 日四技技優甄審 112年7月11日 ~ 7月19日 網路報到

博、碩士班與碩專班考試
入學 112年4月上旬 網路報到 日四技甄選入學 112年7月20日 ~ 7月24日 網路報到

日二技技優甄審 112年6月上旬 網路報到 日四技聯合分發 112年8月10日起 網路報到

日二技申請入學 112年6月中旬 網路報到 日五專優先免試 112年6月16日 現場報到

日四技特殊選才 112年2月21日 ~ 2月24日 網路報到 日五專聯合免試 112年7月12日 現場報到

日四技科技繁星 112年5月09日 ~ 5月16日 網路報到 夜二技、夜四技單獨招生 112年8月中旬 現場報到

日四技身心障礙 112年6月14日 ~ 6月28日 網路報到
備註：網路報到期間請各系辦協助電訪鼓勵錄取生前來
本校就讀！

112學年度各入學管道報到時程與方式如下：



依照學生入學流程說明各組別之工作內容

負責單位 事項

課程與
教學組

學生選課、校際選課之業務 一般教室之維護
核算教師鐘點數 推行教學助理制度
學生專題補助、師生競賽差旅補助 師生證照獎勵制度
教師編纂教材及製作教具之獎助業務 教學優良教師遴選
推動教學創新、教學實踐計畫、教師成長活動 推動職能證照課程

學生入學後，開始正式上課，進而衍生相關修課之作業。

主要負責單位為課教組及註冊組，其工作項目如下：

03 學生入學後



依照學生入學流程說明各組別之工作內容

學生入學後，開始正式上課，進而衍生相關修課之作業。

主要負責單位為課教組及註冊組，其工作項目如下：

03 學生入學後

負責單位 事項

註冊組

修讀雙主修、輔系資格審查 各種學生中英文證明文件之申請及核發

學業菁英獎名單提供 學分抵免、轉系、休學、復學及退學申請

各項學生人數統計 學期成績通知單寄送

核(補)發學生證 選課系統學習地圖畢業預警

註冊須知電子報寄送



依照學生入學流程說明各組別之工作內容

04 學生畢業後
學生畢業後，而衍生相關之作業。

負責單位 事項

註冊組

畢業智育獎名單

中英文歷年成績單之申請及核發

各種學生中英文證明文件之申請及核發

各種學生人數相關統計

畢業資格審核及核(補)發學位證書

校友學歷驗證



綜合業務組重要業務推動說明
鷹揚計畫執行業務說明

1.年度工作說明
• 高中職升學博覽會

• 入班宣導、各高中職升學講座

• 高中職參訪本校系所

• 招生說明會：

校級辦理：各入學管道說明、

各系辦理：二階面試及升學準備說明

• 各管道招生聯繫作業協助：製作聯繫說帖、各系組聯繫回報等



2.鷹揚計畫經費動支核銷：

• 已開放各系助教協助動支請購(車資)及核銷(代墊)

• 經費預算編號：校內部門預算D000-Z111001-009

• 用途說明填寫格式：日期+參訪(系名)─高中職學校

• 例如：111.11.14參訪光電系─長榮高中(車資)

• 動支：動支單簽核─請加簽(綜業組─劉逸玟)

• 核銷：紙本黏貼憑證核銷，事務組前請會綜業組。

綜合業務組重要業務推動說明



3.鷹揚計畫2.0系統─[南臺參訪] 操作說明：

綜合業務組重要業務推動說明

各系助教、主任選擇[南臺參訪]，
可看到該系目前擬邀請的學校，請進入[編輯]。



助教可先填入實際的[活動日期時
間]、[備註]、[來訪學校聯絡人]、
[實際參訪人數]等資訊並按下[儲存]
後再點選[2.指定參加系所]

備註資訊請將程序清楚的表達，
若有另參觀別系，大家可以完整
看到時間安排，由主系規劃

3.鷹揚計畫2.0系統─[南臺參訪]操作說明：



3.鷹揚計畫2.0系統─[南臺參訪]操作說明：

假設[企管系]為主要負責，但參訪高職，擬也
參觀[資管系]，由[企管]勾選相關系按下[儲
存]。再至[3.指定參加人員]



勾選[企管]的負責教師，按下[儲存]

剛剛[企管]另指派[資管]，所以[資管]主任助教，一樣在系
統會看到多了這筆學校並看到[企管]當時寫的[1.參訪內容]
等資料，[資管]只需勾選教師並提醒教師

指派教師後，按下[發信]
通知自己系上的老師知悉

3.鷹揚計畫2.0系統─[南臺參訪]操作說明：

重要!
各項鷹揚計畫活動實施後，
均須與當年度招生人數及學
校等數據分析，煩請各系主
任助教，協助數據填寫，以
利未來招生策略檢討及擬定。



課程與教學組業務變革說明

轉型跨領域學程

本校於107學年度起推行X學程，並訂定為學習必要條件，經PDCA檢討後，期

望學生能訂定未來之職涯發展後，再進行跨學習，以協助學生完整修習跨域課

程，故X學程於110學年度辦理結束，也自110學年度起推動15學分目標導向型

之跨領域學習，鼓勵學生修習外系課程，以符合且滿足學生未來生涯規劃目標。



推動與產業對接之創新課程

於教學創新課程申請，推動 A類－產業人才培育， 透過教學創新方法與技巧，

結合企業命題式期末報告之方式，引導學生學習與產業人才需求結合，並邀請

業師到班上課及企業參訪，簡介企業與產業現況說明，且與教師協同合作提出

與課程相關之簡易的企業命題，當作學生之期末報告議題，縮短學用落差。

期末問卷結果顯示，學生專注
力、學習意願、自主學習、問
題解決及思考能力皆有逐年提
升，顯示教學創新之推動，學
生學習成效有顯著效果。

課程與教學組業務變革說明



少用一張紙保留一顆樹，為響應聯合國及政府推動永續發展目標(SDGs)，

111學年度起新增提供學生電子學期成績通知單，註冊組期末寄送email通

知後，學生可登入證書系統隨時查詢並下載學期成績通知單。

註冊組業務變革說明
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