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	職稱/姓名
	業  務  內  容

	
技士/林佳慧
	1. 公文收發處理。
2. 會議資料準備、及會議紀錄整理。
3. 系所資料平台管理。
4. 彙整IEET評鑑資料規範 3、規範4及規範9及負責總彙整和實地訪視。
5. 深耕計畫結案報告總彙整。
6. 學術研究管理平台資料管理更新。
7. 招生事務 (碩士班甄試、大學甄選): 整理報名審查資料、製作評分表(資料審查及口試)、安排試程、開會、整理成績單、統計成績。
8. 教務相關事務 (含學生註冊學籍、學分抵免、畢業資格審查、課務-排課、暑修開課、協調等)。
9. 教學助理安排協調、教學助理系統維護及助學金核銷事宜。
10. 教職員聘任、升等、系教評會前作業。
11. 科技講座及專題討論 講員聯絡與海報製作、網路公告。
12. 學生選課輔導、學分抵免、停修、畢業學分確認、學生請假、休(退)學之輔導、註冊及離校狀況之了解。
13. 碩士班及碩職班學位論文口試委員聘函、口試費申請及核銷、碩士論文格式檢查、論文收取建檔、
14. 負責期中考、學期考試試程與教室安排、考卷送印、領考卷。
15. 師生共融活動、新生家長日、畢業祝福茶會、系友會、專題成果展、碩班論文研究成果發表會、企業參訪、產業實習明會、碩士班TA培訓…等活動之籌辦(含邀請函、海報製作、網路公告)及資料彙集等。
16. 系友常務委員會議安排聯絡
17. 獎、助學金公告及受理申請。捐款感謝函處理。
18. 年度預算編列 (人事預算編列、彙整助教、教師欲提報之儀器設備、列管物品、消耗費、修繕等項目，並彙整成清冊)
19. 協助教師研究、產學計畫、出席國際會議補助、深耕計畫申請、招生結餘款、碩專班經費結餘款、學分班結餘款申請。
20. 負責教學評量問卷調查之宣傳、推動。
21. 整理電機系年度大事紀

	
組員/劉岳乘
	1. 系上電子郵件伺服器之維護、管理。
2. 網路IP管理：配合學校分配的IP，規劃實驗室、研究室及教職員所使用的IP。
3. 更新系友資料庫，舉辦系友活動，蒐集系友訊息，辦理畢業祝福禮  
儀及茶會。
4. 系友會網頁之建置、維護，以及資料定時更新。
5. IEET評鑑規範 1及規範2資料彙整及支援實地訪視。。
6. 通訊實驗室設備維護及管理。
7. 個人電腦實驗室設備維護及管理。
8. 系上實驗室、走道及電梯口錄影監視系統管理。
9. 系上門禁刷卡系統管理。
10. 協助及輔導學生之選課、教學評量及師生互動。
11. 配合校內外填報相關系所資料，包含各種評鑑、校院級及雜誌問卷所需表格。
12. 支援高中生參訪活動。
13. 配合學校以及學院填報相關系所資料。
14. 協助偏鄉遠距輔導教學服務。

	
組員/陳昭純
	1. 總務：全系視聽教學設備、教學軟體、海報刊版、實驗室及研究室鑰匙等借還登記，協助儀器設備 (公共財)之報修登記，教室及研討室臨時使用登記，研究室鑰匙、置物櫃鑰匙等之標籤製作、保管與借還登記，會議室協調使用登記，並建立清冊，教職員汽機車停車證之申請等。
2. 系友:協助維護系友資料，舉辦系友會活動，蒐集系友訊息，協助安排學生進行系友電訪及後續請款核銷，系友問卷調查等。
3. 彙整 IEET評鑑規範 7及規範8資料及支援實地訪視。
4. 教務:期中、期末試卷收發點收、座位表安排、監考助教安排、衝堂登記、巡堂，協助暑修課程登記等。
5. 教務輔導:協助輔導學生選課、畢業學分確認、訓輔活動費之核銷，學期課程停修，學生請假、休(退)學之輔導、註冊及離校狀況之了解。
6. 每學期計算學生成績以確認電機系書卷獎名單及得獎同學匯款相關資料調查及彙整，協助輔導學生相關活動之辦理及宣傳，包含系友會暨專題成果展、新生輔導、家長日、論文成果發表會、畢業祝福茶會等活動之籌辦及核銷。
7. 研發:配合校內外填報相關系所資料，包含研發狀況調查、老師及學生出席國際會議及參加競賽活動之填報等，協助高教深耕計畫、教育部計畫、科技部計畫、產學合作計畫等運作。
8. 支援各類招生事務。
9. 協助系上教師請假、差旅費申請等事宜。
10. 協助系所召開各項會議之順利進行，包含訂餐盒、會場整理、出席人員行前通知確認等工作。
11. 會計:負責系預算、專班結餘款、科技部計畫、產學合作計畫、教育部計畫、高教深耕計畫、教師及學生出席國際會議、招生結餘款、學分班結餘款等經費採購、核銷、控管並協助各計畫報帳人員核銷事宜。

	
技士/陳錚玄
	1. 網頁公告編輯及網頁伺服器動態程式規劃、測試及資料庫維護。
2. 財產管理事務：財產報廢、年度盤點，系上同仁及研究生辦理離校移交財產事宜，或財產須外借時管理及跟催及協助總務處保管組黏貼財產標籤、照像及建檔。
3. 環境安全：協助實驗室維護管理。協助系上環境安全及安全缺失改善執行事宜，消防設備規劃及採購，各實驗室內急救箱及緊急照明燈維護。
4. 實驗室管理：管理SF550電子電路實驗，儀器設備及電腦軟硬體維護，報修作業，聯絡廠商，整理環境。
5. 設備維護：電子電路實驗室儀器設備檢修、送修、驗收及簡易故障排除，協助老師、辦公室電腦維護，軟體方面協助備份及重新安裝系統等，網路檢修、測試、部分佈線，研究室及教室冷氣，投影機、日光燈管、教室桌椅或門鎖故障報修及維護。
6. 每學期各實驗室課程所需用之電子料件採購，電器材料或五金，辦公室木門的門把更換及採購，協助冷氣規劃及採購等。
7. 預算編列：協助系上編列共用設備、維護費用及協詢相關廠商報價。
8. IEET作業平台維護：作業平台系統內資料維護，學生及教師資料更新，協助部分教師課程綱要維護，教學問卷評量施作宣導，處理系統相關問題。
9. IEET評鑑規範5及規範6資料彙整及實地訪視支援。。
10. 支援各類招生事務。
11. 庶務工作：協助系上及校方監考事務、期中期末考編排考試座位、系上重要活動部份工作支援協助、專題演講網路公告及申請寄發全校電子郵件等。

	
書記/王福堂
	1.	電機電子實作(一) 、電機電子實作(二)實驗等實驗課程之課程編排、教材編寫、投影片製作、教材電子化、零件耗材準備、設備維護、上課講授、作業檢查批改、成績計算。
2.	畢業祝福茶會、系友會、專題成果展、碩班論文研究成果發表會等會場布置、流程掌控。
3.	協助教學評量問卷調查之宣傳、推動。
4.	教學實驗室管理：微算機實驗室、規劃、經營創客中心指導學生創作專題製作。
5.	協部分教學實驗設備採購及規劃。
6.   支援IEET評鑑訪視。
7.   支援各類招生事務。
8.	協助偏鄉遠距輔導教學服務



主管簽名:____________________
