
德明財經科技大學業務職掌及職務代理順序表 

單位：行銷管理系   (114 學年度第 1 學期) 

職稱 姓名 分機 業務項目 職務代理順序 

系主任 林彩蕙 5720 

一、系所教務工作： 

1.召開系務會議等各委員會委員會議。 

2.配合學校發展編訂或修訂各學制課程基準表。 

3.配合本系發展方向提出師資需求及招募師資。 

4.協助學生辦理課程加退選、課程抵免作業。 

5.協助選出本系校內各委員。 

6.舉辦專題演講及學生競賽活動。 

7.舉辦各項研討會、研習營。 

8.推動產學合作工作。 

9.推動高教深耕工作。 

二、系所學務工作： 

1.排定本系各班導師。 

2.召開系導師會議、系實習會議。 

3.協助學生校內外各項奬學金之申請作業。 

4.協助系學生各項活動。 

5.研擬本系專業認證項目並推動學生報檢相關認證。 

三、系所總務工作： 

1.獎補款預算之編列、執行。 

2.學校款預算之編列、執行。 

3.高教深耕計畫預算之編列、執行 

四、招生規劃與執行。 

五、申請及辦理教育部或其他部會專案。 

1.賴淑慧 

2.謝佩玲 

3.蔡翠旭  

4.陳銘慧 

5.涂金花 

6.林延璘 

7.高淑慧 

系秘書 陳嘉燕 5721 

一、 辦理系上相關會議(前置作業：發通知、準備資料、 

製作會議記錄)。 

二、 填報技專院校校務資料庫。 

三、 辦理開課及配排課作業。 

四、 協助學生辦理課程加退選、課程抵免作業。 

五、 辦理專、兼任教師聘任相關作業。 

六、 協助專、兼任教師申請教師證、專業技術人員等事宜。 

七、 彙整系專業(技術)科目及未授專業科目教師一覽表。 

八、 綜理碩士班及碩專班各項相關業務。 

九、 課程模組審核事宜、證明製作發放。 

十、 數位與網路行銷微學程審核事宜。 

十一、 辦理本系專業證照認證。 

十二、 學校款預算之編列、執行。 

十三、 經常門經費申請與核銷。 

1.鍾茗卉 

2.張哲維 

3.林孝姬 

4.惠祖月 

5.陳怡秀  

http://tkmmoc.takming.edu.tw/mmdep/page3.aspx?mid1=23&id=114
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十四、 教師參加研習、著作發表…獎助金之申請作業。 

十五、 辦理各項新生及家長說明會。 

十六、 辦理各項招生甄選活動。 

十七、 協助評鑑、訪視相關作業。 

十八、 財產之保管及維修作業。 

十九、 校內各委員排定。 

二十、 協助本系各位老師繳交各項表單予各單位。 

二十一、 本系各項公文、來函處理作業。 

二十二、 信件、活動海報整理。 

二十三、 協助學生校內外各項奬學金之申請作業 

二十四、 通知校內外各項活動公告供師生參考。 

二十五、 協助辦理產學合作行政工作。 

二十六、 辦理主任、院長交辦事項。 

二十七、 辦理各單位交辦之事項。 

 


