
	承辦單位
	工作項目與內容
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	備註

	
	
	第四層
	第三層
	第二層
	第一層
	會辦

單位
	

	
	項目
	內容
	承辦人
	組長


	主任
	校長
	
	

	語言中心
	綜合業務
	1、 中心長程發展計畫之擬定。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二、年度工作成果報告之彙編。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	三、中心各項規章之擬訂、公布及實施。
	擬辦


	審核


	審核


	核定


	
	

	
	
	四、語言中心各項委員會之成立。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	五、中心各項會議之通知、紀錄。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	六、公文收發、檔案結案歸檔。
	擬辦
	審核
	核定
	
	文書組
	

	
	
	七、語言中心教師之聘任事宜。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	人事室
	

	
	
	八、中心預算編列及經費核銷。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	主計室
	

	外語組
	壹、大學英文課程
	一、入學新生英文分級檢定。
	擬辦
	審核
	核定
	
	學務處
	

	
	
	二、大學英文分級分班。
	擬辦
	核定
	
	
	電算中心
	

	
	
	三、大學英文加退選。
	擬辦
	核定
	
	
	教務處
	

	
	
	四、日間及進修大學英文課程抵修及學分抵免。
	擬辦
	核定
	
	
	教務處


	

	
	
	五、日間及進修大學英文、替代課程及基礎課程之規劃與實
施。
六、大學英文相關競賽與活動之辦理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	教務處


	

	
	
	
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	七、大一英文會考之規劃與實施

八、英文自學/補救教學與英文小老師制度之設計與實施。
	擬辦

擬辦
	審核

審核
	核定

核定
	
	電算中心
	

	
	
	九、日間大學部及研究所畢業生英語能力檢核與畢業資格之查核。
	擬辦
	核定
	
	
	電算中心
	

	
	貳、校外英語測驗協辦
	一、多益、托福紙筆測驗及校內英檢之承辦與實施。

	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	華語組


	壹、校內華語課程
	一、全校國際學生華語能力分班測驗。
	擬辦
	審核
	核定
	
	國際事務處
	

	
	
	2、 國際學生華語學習課程之規劃及實施。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	3、 國際學生華語小老師輔導機

制之規劃及實施。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	4、 短期交換學生華語課程與補救教學之規劃及實施。
	擬辦
	審核
	核定
	
	國際事務處
	

	
	
	5、 外籍生華語能力檢核與畢業資格之查核。

	擬辦
	審核
	核定
	
	教務處
	

	
	貳、對外華語推廣班
	1、 對外華語非學分推廣班之開設。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	產學營運及推廣處
	

	
	
	2、 華語推廣班兼任師資之聘任。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	3、 語言中心及華語組網頁之設計、維護與管理。

	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	綜合事務組
	壹、英語微學程課程
	一、開設英語溝通微學程課程。
	擬定
	審核
	核定
	
	
	

	
	貳、外語推廣班課程
	二、開設各類語言推廣班。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	產學營運及推廣處
	

	
	參、校外英語測驗協辦
	三、辦理全球英語檢測。

	擬辦
	審核
	審核
	核定
	研發處主計室
	


PAGE  
- 2 -

