	承辦單位
	工作項目與內容
	權責劃分
	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
	
	

	師
資
培
育
中
心
綜

合

行

政

組
	綜理綜合行政組各項業務規劃、執行與督導

規劃中心組織調整與人員聘任

統籌中心評鑑相關業務之規劃與執行

負責中心教室空間管理與維護

內部控制作業
	一、中心中長程發展計畫、年度業務計畫、工作報告之研擬、彙編
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二、中心各項規章之擬定、公布及實施
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	授權由副校長決行

	
	
	三、中心會議(業務會議、教師評審會議、師資培育諮議委員會)之召開及記錄
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	四、中心各種委員會代表委員之登錄
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、中心自我師資評鑑指導委員會及執行委員會之相關業務
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	評鑑工作小組之相關業務由主任核定

	
	
	六、中心所屬職員及工讀生之調配、管理、督導及考核
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	七、文書收發、登記及保管
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	八、中心財物之請購、驗收、維修及保管
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	九、中心教師聘任、升等論文外審作業
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	人事室
	

	
	
	十、網頁資料維護
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十一、人員之聘用與考核等事項
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	人事室
	

	
	
	十二、編制師資培育簡訊
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十三、辦理臨床教學有關事宜。
	擬辦
	審核
	核定
	核定
	教務處
人事室
系所
	

	
	
	十四、擬定或彙整計畫向相關教育部門申請補助。
	擬辦
	審核
	審核
	核定


	
	

	
	
	十五、各類科公費生之甄選、輔導、簽約、報部、請款及償還公費作業
	擬辦
	審核
	審核
	核定


	
	

	
	
	十六、原住民計劃教育。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	原住民族學生資源中心
	

	
	
	十七、內部控制相關作業
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	教

學

課
程
組
	綜理課程組各項業務規劃、執行與督導
	一、辦理修習教育學程甄選事宜
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二、辦理教育學程導師指導活動費支付事宜
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	總務處

人事室

主計室
	

	
	
	三、辦理教育學程學生放棄學程修習資格事宜
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	四、辦理教育學程學生放棄學程後遞補備取生事宜
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、辦理應徵教師證件檢驗及甄試等相關事宜
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	六、修習教育學程學生學籍管理
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	七、辦理教育學程錄取資格保留業務
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	八、辦理教育學程學籍相關資料製（補）發
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	九、核發感謝狀、在學證明書、服務學習證明書
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十、辦理師生座談、新生座談、師生會談等學生輔導業務
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十一、收教育學程學分費
	擬辦
	審核
	核定
	
	總務處產學營運及推廣處
	

	
	
	十二、辦理教育學程排課業務
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十三、辦理教育學程選課加退選業務
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十四、辦理教育學程選課缺、曠課登記業務
	擬辦
	 審核
	核定
	
	
	

	
	
	十五、安排專、兼任教師課程
	擬辦
	 審核
	
	
	
	

	
	
	十六、辦理教育學程教師鐘點費支付事宜
	擬辦
	 審核
	審核
	核定
	總務處人事室主計室
	

	
	
	十七、召開課程與教學委員會
	擬辦
	 審核
	核定
	
	
	

	
	
	十八、辦理教育學程學分抵免業務
	擬辦
	 審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十九、辦理教育學程學生成績登錄業務
	擬辦
	 審核
	核定
	
	
	

	
	
	二十、核對修讀學生學分數
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二十一、辦理授課教師座談會及教學研討會
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二十二、加開另一類科教師資格審查作業
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二十三、舉辦教師基本能力檢定有關事項
	擬辦
	審核
	核定
	
	相關系所、電算中心
	

	實
習
輔

導

育
組
	綜理實習輔導及地方輔導各項業務規劃、執行與督導
	一、擬訂年度實習工作計畫與行事曆
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	經由相關會議決定

	
	
	二、實習相關法規之研修
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	三、辦理大四師資生外埠教育參觀有關事項
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	四、召開教育實習審議委員會議有關事項
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	五、辦理教育實習合作學校遴選與簽約有關事項
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	六、簽發實習指導教師與實習輔導教師聘書
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	七、辦理教師資格檢定初檢有關事項
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	八、辦理實習生或實習教師輔導與評量有關事項
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	九、公費合格教師分發相關作業有關事項
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十、實習教師實習津貼申辦與核銷
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十一、各項證明書之補發及網路諮詢
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十二、辦理實習學生職前研習及分組座談
	擬辦
	審核
	核定
	
	相關系所
	

	
	
	十三、辦理實習組指導教師遴聘
	擬辦
	審核
	審核
	核辦
	師培相關單位
	

	
	
	十四、辦理教育部中小學輔導區相關業務
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十五、辦理輔導區各項研討、研習會
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十六、編印輔導刊物(教師專業期刊)有關事宜
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十七、負責本校與縣市教育中小學之聯繫
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十八、蒐集教師甄試資訊
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十九、辦理見習、實習、國際史懷哲及地方教育史懷哲相關作業
	擬辦
	審核
	審核
	核定
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