
德明財經科技大學業務職掌及職務代理順序表 

單位：企業管理系                                             112.03.02 

職稱 姓名 分機 業務項目 職務代理順序 

主 任 吳文彬 2 7 3 0 

一、 綜理本系教學、研究、產學、輔導及各項行政事務之

推動。 

二、 綜理及配合校內各行政單位(教務處、學務處、總務

處、研發處等各單位)相關行政事務之推動。 

三、 代表本系參加院、校級各項會議。 

四、 召開及主持本系各項會議。 

五、 申請及執行教育部各項專案計畫。 

1、曾相榮 

2、何文宗 

3、白榮吉 

4、黃小玉 

5、張淑惠 

6、賴淑芳 

7、高鵬翔 

書 記 張哲維 2 7 3 1 

一、教育部評鑑準備工作 

二、 教育部訪視準備工作 

三、 教補款訪視準備工作 

四、 舉辦大型學術研討會 

五、 日、進、進院配課作業 

六、 日、進、進院排課作業 

七、舉辦企管週（師生交流、演講、校內專題競賽等） 

八、 辦理系友回娘家業務 

九、 協助各學制就業調查 

十、 辦理教育部專案之各項業務 

十一、 填報技專院校校務資料庫 

十二、 協助各單位資料提供 

十三、 協助辦理產學合作行政工作 

十四、 教師參加研習、著作發表及獎助金之申請作業 

十五、 配合辦理勞工局等專題演講 

十六、 教補款預算之編列、執行 

十七、 學校款預算之編列、執行 

十八、 填報技職校院課程資訊網 

十九、 填報獎補助款系統 

二十、 物品採購 

二十一、 學生專業認證申請相關作業 

二十二、 TIP學生證照資料庫新增及維護 

二十三、 協助學生參加全國性競賽相關事宜 

二十四、 實務專題各項行政作業(分組、媒合老師等) 

二十五、 本系各項公文之收發作業 

二十六、 填寫產學合作報表 

二十七、 信件、活動海報及雜誌、書報整理 

二十八、 公告本系網頁資訊 

二十九、 本系專業教室維護及修繕 

1、陳嘉燕 

2、李慧君 

3、黃婉婷 

4、張哲誠 

5、林孝姬 



三十、 教師研究室電腦汰換之相關作業 

三十一、 專業教室借用登記 

三十二、 專業教室之整潔維護 

三十三、 校內各委員排定 

三十四、 召開系務會議 

三十五、 召開系教評會議 

三十六、 召開系課程規劃委員會議 

三十七、 召開系(科)導師會議 

三十八、 召開甄選入學小組會議 

三十九、 管院相關會議提案 

四十、 課程外聘諮詢委員聘任相關作業及經費核銷 

四十一、 協助辦理就業學程課程 

四十二、 協助證照考試報名作業 

四十三、 系主任遴選作業 

四十四、 系辦、教師研究室及系辦週邊環境維護 

四十五、 文具用品領用 

四十六、 系辦及教師研究室耗材(碳粉匣、感光鼓……)請購 

四十七、 協助兼任教師辦理停車證 

四十八、 協助校慶活動宣導、簽到(退)、運動服登記及發放 

四十九、 協助及輔導系學會各項活動 

五十、 協助課指組魏朝光、曾企鋐獎學金申請作業 

五十一、 協助黃氏獎學金申請作業 

五十二、 協助研發處填寫、追踪產學月報表 

五十三、 財產之保管、維修及盤點作業 

五十四、 專業教室使用課程安排確認填寫各表 

五十五、 協助學生辦理課程加退選作業 

五十六、 協助專、兼任教師申請教師證等事宜 

五十七、 辦理專、兼任教師提聘作業 

五十八、 本系各項器材借用、歸還作業 

五十九、 校內外各項活動公告供師生參考 

六十、 協助教務單位安排暑修授課教師 

六十一、 各部課程抵免系統作業 

六十二、 著作送審 

六十三、 學位送審案 

六十四、 各入學管道作業規劃、書審及面試相關行政作業 

六十五、 專業教室使用課程確認 

六十六、 教師用書分送 

六十七、 協助系上及系老師公文系統作業 

六十八、 協助每月工作報告 

六十九、 工讀生管理 



七十、 主任交辦事項 

助 理 教

授 級 專

業 技 術

人 員 

李慧君 2 7 3 6 

一、指導本系學生實務(畢業)專題製作 

二、指導學生獲取專業證照 

三、辦理學生校外實習相關業務 

四、開發、拜訪與聯繫新廠商 

五、執行招生相關事務 

六、執行或協辦系之行政或學術活動 

1.系級計畫之撰寫 

2.評鑑、訪視業務之協助 

3.辦理系級之學術或研討會、競賽或升學輔導活動等 

4.協助教學品保、撰寫書面報告書等工作 

5.歷屆校友實習聯繫及協助相關活動進行 

6.其他交辦事項 

1、黃婉婷 

2、英宗宏 

3、張哲誠 

專 案 助

理 教 授 
張哲誠 2 7 3 4 

一、 指導本系學生實務(畢業)專題製作 

二、 配合學校推動實習相關業務，辦理學生校外實習 

三、 協助升學輔導、課程教學 

四、 執行招生相關事務 

五、 執行或協辦系之行政或學術活動 

1.系級計畫之撰寫 

2.評鑑、訪視業務之協助 

3.辦理系級之學術或研討會、競賽或升學輔導活動等 

4.協助教學品保、撰寫書面報告書等工作 

5.歷屆校友實習聯繫及協助相關活動進行 

6.其他交辦事項 

1、張文彥 

2、李慧君 

3、黃婉婷 

專 案 講

師 
黃婉婷 2 7 3 6 

一、指導本系學生實務(畢業)專題製作 

二、指導學生獲取專業證照 

三、辦理學生校外實習相關業務 

四、開發、拜訪與聯繫新廠商 

五、執行招生相關事務 

六、執行或協辦系之行政或學術活動 

1.系級計畫之撰寫 

2.評鑑、訪視業務之協助 

3.辦理系級之學術或研討會、競賽或升學輔導活動等 

4.協助教學品保、撰寫書面報告書等工作 

5.歷屆校友實習聯繫及協助相關活動進行 

6.其他交辦事項 

1、李慧君 

2、英宗宏 

3、張哲誠 

 


