國立嘉義大學微生物與免疫學系、生物醫藥科學研究所
學年度作業流程及預定表

2008/03/27
 
	月份
	作  業  計  畫
	負責老師
	備  註

	8-7
	連絡各室水電維修事宜(電燈、水路、冷氣等)
	全體教師
	請各空間使用老師填具維修單，送系所辦公室，再由系所辦專案人員送交總務處營繕組處理。

	8-7
	教學儀器設備採購建議
	相關教師
	隨時通知系所辦公室

	8-7
	系所財產報廢
	相關教師
	隨時通知系所辦公室

	8-7
	系所公用教學設備維修事宜
	系所辦公室
	隨時通知系所辦公室

	8-7
	系所公用教學設備零件之更換事宜
	系所辦公室
	隨時通知系所辦公室

	8-7
	系所空間平日的清潔工作之劃分、督導
	系所辦公室
	配合系所教官、導師

	8-7
	校級會議-系所報告事項提供、彙報
	全體教師
系所辦公室
	隨時向系所辦公室反映
依時限彙報院辦公室

	8-7
	校園行事曆之提供、發布
	系所辦公室
	校園行事曆

	8-7
	公文處理
	全體教師
系所辦公室
	隨到隨辦
承辦公文作業流程

	8-7
	系所務會議
	全體教師
系所辦公室
	不定期召開
聯合系所務會議規則
微免系系務會議記錄
生藥所所務會議記錄

	8-7
	辦理物品共同採購事宜
	系所辦公室
	定期辦理

	8-7
	經常門、資本門採購作業
	全體教師
系所辦公室
	依時限辦理
配合總務處

法規查詢

	8-7
	本系所學生意見反應及處理
	系所辦公室
	隨到隨辦
系學會、相關教師

	08
	本學年度第一學期開始
	 
	 

	08
	排定本學期各實驗室上課班級時間及彙整本系所教師上課時間表
	系所辦公室
	相關教師
系所班級課表

	08
	安排第一學期校外相關學者專家到校專題演講
	相關教師
系所辦公室
	系所辦理專題演講作業流程
微免系專題演講
生藥所專題演講、

微免系研討會
生藥所研討會
校園行事曆

	8-9
	連絡顯微鏡室及教師研究用顯微鏡維修保養事宜
	系所辦公室
	 

	8-9
	撰寫第一學期各課程之授課大綱、Office Hour
	全體教師
	微免系課程大綱、Office Hour (DMI)
生藥所課程大綱、Office Hour (GIBBS)

	8-9
	召開聯合系所務會議討論本學期工作編組、系經費運用、儀器設備採購
院級各學年度常設委員會微免系代表選舉
	系所辦公室
	全體教師
系所工作團隊

	8-9
	組成本學年度聯合系所教師評審委員會、課程規劃委員會、學術委員會。
	系所辦公室
	相關教師
校院系所級各學年度常設委員會微免系、生藥所教師代表

	9-5
	決定本學年度「微免生藥週」展覽主題及負責籌備之教師
	系學會
系所辦公室
	相關教師
微免生藥週

	09
	新生訓練(系館環境介紹)
	系學會
系所辦公室
	相關教師、系教官
微免系新生輔導計畫

	9-12
	校、院週會(專題演講)
	校、院長
	配合學務處、院辦公室安排

	
	系集合時間（會後打掃各班級教室及清潔區域）
	系主任
	系學會

	
	班會(導生時間)
	各班導師
	活動計劃表

	09
	輔導本學期學生選課(加退選)工作
	系所辦公室、導師
	配合課務組

	09
	輔導轉學生辦理抵免學分
	系所主管、相關教師
	配合教務處
本系補充規定

	9-5
	安排「每週一物」活動
	系所辦公室
相關教師
	「每週一物」

	9-10
	迎新活動
	系學會
	相關教師、配合學務處辦理手續
學生團體校外活動安全輔導辦法

	9-12
	本學期各班級課程（校外參觀教學活動）或假日之校內或校外活動
	任課或領隊教師
	配合學務處辦理手續
學生團體校外活動安全輔導辦法

	9-10
	修訂本系接受申請雙主修、輔系、轉系、招收轉學生條件
	系所務會議
	配合教務處
名額及條件

	9-10
	微生物與免疫學系之友獎助學金之申請、審查
	系所辦公室
	系所務會議
本系獎助學金辦法
審查結果

	10
	第一學期本系所研究生學位論文考試申請及口考開始
	系所辦公室
	配合教務處
法規查詢

	11
	召開聯合系所教評會(系教師休假進修、下學期兼任教師等)
	系所辦公室
	配合人事室
微免系教評會設置準則
生藥所教評會設置準則
微免系教師聘任及升等審查準則
生藥所教師聘任及升等審查準則
系所教師新聘續聘(專兼任)作業流程

	10
	調查本系學生第二學期之重(補)修科目
	系所辦公室
	配合教務處

	10
	第二學期系排課事宜
	系所辦公室
全體教師
	配合課務組
開課原則

	10-4
	審查雙主修、輔系、轉系學生資料
	系所辦公室
	配合教務處
名額及條件

	11
	校慶活動
	系所辦公室
系學會
	配合學務處

	11
	本系所碩士班研究生推薦甄選
	系所辦公室
	配合教務處
微免系、生藥所

	12
	召開聯合系所課程規劃委員會，審查下學年度新生適用課程標準 
	系所辦公室
	配合教務處
課程規劃委員會設置要點
微免系課程標準
生藥所課程標準

	12
	必修科目因課程變更，擬定替代科目，供學生選課參考
	系所辦公室
	配合教務處
本系擬定替代科目

	12
	召開聯合系所學術委員會，審查新年度整合型教學研究計畫
	系所辦公室
	配合研發處
學術委員會設置要點
學術交流

	12
	系館防震防火演練
	系所辦公室
系學會
	配合生活輔導組

	12
	輔導第二學期學生選課(初選)工作
	系所辦公室、導師
	配合課務組
系選課相關規定

	12
	研究生論文發表獎勵之申請、審查
	系所辦公室
	系所務會議
研究生論文發表獎勵辦法
審查結果

	12
	彙整本學期工作成果報告書
	系所辦公室
全體教師
	配合秘書室
微免系上學期工作成果報告書
生藥所上學期工作成果報告書

	01
	系學會下屆會長選舉
	全體同學
	系學會組織章程
歷屆會長、副會長

	01
	春節前國家清潔週，系所空間的清潔工作
	相關教師
	學期結束前

	01
	寒假開始
	 
	 

	02
	本學年度第二學期開始
	 
	 

	1-2
	撰寫第二學期各課程之授課大綱、Office Hour
	全體教師
	微免系課程大綱、Office Hour (DMI)
生藥所課程大綱、Office Hour (GIBBS)

	02
	召開聯合系所務會議討論本學期工作編組、系經費運用、儀器設備採購
	全體教師
	會議記錄

	02
	排定本學期各實驗室上課班級時間及彙整本系所教師上課時間表
	系所辦公室
	相關教師
班級課表

	02
	安排第二學期校外相關學者專家到校專題演講
	相關教師
系所辦公室
	系所辦理專題演講作業流程微免系專題演講
生藥所專題演講、

微免系研討會
生藥所研討會
校園行事曆

	3-6
	校、院週會(專題演講)
	校、院長
	配合學務處、院辦公室安排

	
	系集合時間（會後打掃各班級教室及清潔區域）
	系主任
	系學會

	
	班會(導生時間)
	各班導師
	活動計劃表

	03
	輔導本學期學生選課(加退選)工作
	系所辦公室、導師
	配合課務組

	03
	第二學期本系所研究生學位論文考試申請及口考開始
	系所辦公室
	配合教務處
法規查詢

	03
	本系所碩士班研究生入學考試
	系所辦公室
	配合教務處
微免系、生藥所

	03
	應屆畢業生就業輔導活動
	系所辦公室、導師
	配合實輔處

	3-4
	召開聯合系所教師評審委員會議(進修、升等)
	系所辦公室
	配合人事室
微免系教評會設置準則
生藥所教評會設置準則
微免系教師聘任及升等審查準則
生藥所教師聘任及升等審查準則
系所教師新聘續聘(專兼任)作業流程

	3-6
	本學期各班級課程（校外參觀教學活動）或假日之校內或校外活動
	任課或領隊教師
	配合學務處辦理手續
學生團體校外活動安全輔導辦法

	04
	本學期本系所學生意見反應及處理
	系所辦公室
	系學會、相關教師

	04
	下學年度本系新生甄選入學第二階段甄試
	系所辦公室
	配合教務處
相關教師

	04
	調查本系所學生下學年第一學期之重(補)修科目
	系所辦公室
	配合教務處

	04
	下學年第一學期系所排課事宜
	系所辦公室
全體教師
	配合課務組
開課原則

	04
	配合五年中程校務發展計畫，本系所發展目標、發展重點
	系所辦公室
	配合研發處
系所中長程計畫

	4-5
	召開聯合系所教評會(下學年度上學期兼任教師、系教師自我評量、系教師休假進修、續聘等)
	系所辦公室
	配合人事室
微免系教評會設置準則
生藥所教評會設置準則
微免系教師聘任及升等審查準則
生藥所教師聘任及升等審查準則
系所教師新聘續聘(專兼任)作業流程

	3-6
	系所財產盤點
	系所辦公室
全體教師
	配合保管組
空間及財物管理辦法

	4-5
	微生物與免疫學系學生論文競賽及頒獎
	系所辦公室
	系所務會議
學生論文競賽辦法
學生論文競賽流程
審查結果

	4
	召開聯合系所務會議(優良導師遴選)
	系所辦公室
	配合學務處
國立嘉義大學優良導師甄選及獎勵辦法

	5上
	召開聯合系所教師評審委員會議(教學績優教師遴選)
	系所辦公室
	配合教務處
國立嘉義大學教學績優教教師遴選辦法 

	4-7
	本系轉學生招生工作
	系所辦公室
	配合教務處
名額及條件

	05
	研究生論文發表獎勵之申請、審查
	系所辦公室
	系所務會議
研究生論文發表獎勵辦法
審查結果

	05
	微免大三同學暑假前往校外實習聯繫事宜
	系所辦公室
	配合教務處

	05
	送舊活動
	系學會
	全體師生

	06
	畢業典禮
	全體教師
	配合學務處
系學會

	06
	系學會新舊會長、副會長交接
	全體同學
班級導師
	系學會組織章程
歷屆會長、副會長

	06
	輔導下學年第一學期學生選課(初選)工作
	系所辦公室
班級導師
	配合課務組
系選課相關規定

	06
	舉辦研究所新生座談會
	系所辦公室
全體教師
	配合招生組
微免系新生輔導計畫
生藥所新生輔導計畫

	06
	彙整本學期工作成果報告書及下學年工作計畫書
	系所辦公室
	全體教師
微免系下

 HYPERLINK "http://adm.ncyu.edu.tw/~apmicro/communicate/commun7.doc" \t "_blank" 學期工作成果報告書
生藥所下

 HYPERLINK "http://adm.ncyu.edu.tw/~biopharm/commun7.doc" \t "_blank" 學期工作成果報告書
微免系下學年工作計畫書
生藥所下學年工作計畫書

	06
	暑假前，系所空間的清潔工作
	全體教師
	學期結束前

	07
	暑假開始
	 
	 


 
 
