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柒、年度工作項目 

秘書室 Secretariat 

S00.   各項評鑑業務 

S01. 高教評鑑中心校務評鑑 

S02. 教學研究單位評鑑（表 S02） 

S03.  IEET 評鑑 

S04. 教師評鑑及免評鑑（表 S04）  

S05. 行政品質評鑑 

S06. 其他處室各項評鑑支援工作 

S10.   增設調整院系所學位學程 

S11. 計畫書審查、報部 

S12. 相關申訴案件處理 

S13. 招生名額總量提報作業 

S14. 教育部高等教育校務資料庫填報 

S20.   教育部高等教育深耕計畫 

  S21. 教學創新推動計畫（學院）審核 

  S22. 教學創新推動計畫（中心）審核 

S23. 教學助理審核（表 S23） 

S24. 院學士審核 

S25. 業界專業專題演講費審核 

S30.   學雜費調整案 

  S31. 學、碩、博士班學雜費調整 

  S32. 碩士在職專班學雜費調整 

  S33. 辦理公告並函報教育部核備 

  S34. 申訴案件處理 

S40.   試務工作 

  S41. 海外聯合招生命題、審題、出席 

       常委會議等業務 

  S42. 支援各項試務工作 

S50.   例行會議 

  S51. 教務會議 

S52. 處務會議 

S53. 其他會議召開 

S60.   年報編修 

S61. 統計年報編修 

S62. 教務處年報編修 

S63. 大專校院定期公務統計報表報送 

  S64. 大專校院學生基本資料庫資訊系 

       統填報 

S70.   教務處經費管控  

S71. 教務長室及教務處各單位經費管控 

     、登帳、核章等 

  S72. 教務處經費稽核 

S80.   內控 

  S81. 本校內控作業 

  S82. 教務處秘書室 SOP 

S90.   其他例行業務 

  S91. 校務建言  

S92. 滿意度調查 

S93. 教師節茶會頒獎典禮 

S94. 教務處英文網頁編修  

S95. 教務處公文稽催 

S96. 教務長行程安排  

S97. 教務處訊息申請計中發送（經簽請教
務長同意） 

S98. 其他處室協辦事項及教務長交辦事項 

註冊組 Undergraduate Academic Affairs Division 
U00.   招生股 

U01. 辦理臺北（一）考區學測、分科測驗、
英語聽力測驗等試務工作 

U02. 各種升學管道之名額調查、審核及報
部作業 

U03. 除僑外生以外之各項入學管道招生簡
章修訂 

U04. 各項外加管道入學申請及核覆作業 

U05. 配合委辦及常務作業 

U06. 大學個人申請作業 

U07. 註冊作業（表 U07）  

U08. 其他例行業務 

U08-01 編排行事曆 

U08-02 高中物理營招生報名及試務工作 

U08-03 漫步在大學學系簡介 

U08-04 印製學士班學生名冊 

U10.   學籍股 

  U11. 學籍管理（表 U11） 

  U12. 轉系業務（表 U12） 

  U13. 外籍生新生學歷查證 

  U14. 編排臺北（一）考區學測、分科測驗、 

       英語聽力測驗等監考工作 

  U15. 杜鵑花節學系博覽會、大學博覽會 

  U16 招收學士後護理學系作業 

  U17  招收國防學士班作業 

U20.   選課股 

  U21. 選課作業 

  U22. 學雜（分）費業務 

  U23. 輔系及雙主修（表 U23） 

U24. 暑修作業 

  U25. 國際生業務 

U30.   計算機作業股 

  U31. 各項業務系統之管理與維護 

  U32. 各項業務電腦資訊處理 

U40.   成績股 

  U41. 登分作業 

  U42. 成績業務 

  U43. 畢業作業（表 U43） 

  U44. 出國交換學生成績登錄 

  U45. 網路成績單作業 

  U46. 暑修作業 

  U47. 學籍業務 

  U48. 學分學程業務 



 

 163 

 

柒
、
年
度
工
作
項
目 

 

柒
、
年
度
工
作
項
目 

U50.   其他例行業務 

  U51. 教務章則修訂 

  U52. 支援各項招生試務工作 

  U53. 製發學生證 

  U54. 各項統計作業填報 

  U55. 校務建言回覆 

  U56. 學歷查證 

研教組 Graduate Academic Affairs Division 

G00.   招生工作 

  G01. 碩、博士班甄試（表 G01-1~G01-6） 

  G02. 碩、博士班招生考試 

       （表 G02-1~G02-6） 

  G03. 國際研究生  

  G04. 大陸地區學生招生、學籍異動報部 

  G05. 碩、博士班僑生入學 

  G06. 學、碩士逕修博士學位 

  G07. 碩士在職專班招生（表 G07-1~G07-3） 

  G08. 招生相關法規修訂報部 

  G09. 新成立系所中英文學位名稱報部核備 

G10.   註冊、學籍  

  G11. 註冊業務（表 G11-1~G11-3） 

  G12. 學籍管理（表 G12-1~G12-3） 

  G13. 學雜費計算 

  G14. 處理學費檔案 

  G15. 休退學退費報表製作 

G20.   選課、成績  

  G21. 選課（含校際選課） 

  G22. 必修課程管理 

  G23. 第二外國語文免修甄試 

  G24. 綜理成績相關業務 

  G25. 學分抵免 

  G26. 處理選課及成績檔案事宜 

G30.   碩博士論文 

  G31. 碩博士生論文指導費審查費核章 

  G32. 研究生學位考試、畢業審核及論文 

       送國圖業務 

  G33. 碩、博士畢業人數計算 

       （表 G33-1、G33-2） 

G40.   科技部及教育部計畫 

  G41. 科技部獎勵人文與社會科學領域 

       博士候選人寫博士論文 

  G42. 博士生赴國外研究（千里馬計畫） 

       經費補助 

  G43. 科技部補助國內研究生出席國際會議 

  G44. 教育部對外華語教學能力認證考試 

  G45. 教育部公費留學考試 

G46. 教育部產學合作培育研發菁英計畫 

G47. 教育部大學校院推展國際共同人才 

培育計畫 

G50.   其他例行業務 

  G51. 闈場修繕申請 

  G52. 英文成績單封口蓋印 

  G53. 學生證製發 

  G54. 投幣機管理及資料維護 

  G55. 系所主任、院長等中英文姓名檔 

       掃瞄維護 

  G56. 校務建言回覆 

  G57. 彙編教務章則 

  G58. 英文信件回覆 

  G59. 支援各項試務工作 

課務組 Curriculum Division 

C00.   課程相關業務 

  C01. 課程編排與課程大綱（表 C01-1、
C01-2） 

  C02. 教學意見調查（表 C02） 

  C03. 課程評鑑委員會、校級課程委員會、
學習成效委員會 

  C04. 暑期課程業務 

  C05. 遠距課程業務（表 C05-1、C05-2） 

  C06. 校際選課簽約審查（表 C06） 

  C07. 學分學程設置與評估（表 C07） 

  C08. 課程地圖建置與諮詢 

  C09. 彙編全校課表 

C10.   課程抵免與學分採計 

  C11. 課程抵免 

  C12. 基礎學科免修 

C13. 學士班交換學分審核與採計 

  C14. 進階英語業務 

C20.   辦理/協辦測驗 

  C21. 轉學考招生（表 C021） 

  C22. 基礎學科認證考試（表 C022） 

C23. 本校全民英檢考試專案 

  C24. 僑外生華語及英文能力檢測 

C30.   教學/教師相關業務 

  C31. 教學優良教師遴選（表 C31） 

C32. 教學助理業務 

C33. 教師授課時數與鐘點費 

C34. 任課通知 

C40. 教學大樓及設備管理 

 C41. 教學館新建、設備更新 

  C42. 教學館管理、設備維護 

  C43. 補助各系所教學設施改善（表 C43） 

C50.   資訊管理 

  C51. 電子資料處理 

  C52. 伺服器軟硬體管理 

C60.   講義股業務 

  C61. 講義及試題印製（表 C61） 

C70.   其他例行業務 

  C71. 碩士班招生試務手冊編製、監試工作 

  C72. 期中、期末考服務 

  C73. 校務建言回覆 

資 訊 組 Computer Information Management 

Division 

I00.   各項招生、考試相關系統作業 

I01. 學士班甄選入學 

  I02. 碩士班甄選入學 

  I03. 碩士班招生 

http://www.aca.ntu.edu.tw/eaca2012/info/service.asp?id=1
http://www.aca.ntu.edu.tw/eaca2012/info/service.asp?id=1
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  I04. 碩士在職專班、GMBA、管理學院 

      碩士在職專班、台大復旦 EMBA 

      境外專班 

  I05. 博士班招生 

  I06. 轉學考招生 

  I07. 語文測驗 

  I08. 教育學程招生 

  I09. 基礎學科認證考試 

  I10. 其他試務工作 

I10.   註冊、學籍、畢業等相關系統作業 

I11. 新生暨轉學生入學服務網 

I12. 新生資料下載 

I13. 延緩註冊及復學申請系統 

I14. 學雜費及學分費計算程 

I15. 學、碩博士班學籍管理系統 

I16. 學士班畢業資格審查系統 

I17. 學位考試審核系統 

I18. 大一新生、畢業生、校友雇主問卷 

調查系統 

I19. 證明文件列印系統 

I20.   課務相關系統（1） 

  I21. 選課 

  I22. 臺大課程網 

  I23. 課程地圖 

  I24. 網路排課系統 

  I25. CEIBA 

  I26. 教學意見調查 

  I27. 教學助理管理、分組分派、評鑑系統 

  I28. 教師授課時數 

  I29. 網路申請課程免修與學分抵免 

I30.   課務相關系統（2） 

  I31. 暑期班 

  I32. 全國大學校院夏季學院報名系統 

  I33. 學分學程系統 

  I34. 跨國學術競爭力菁英班報名系統 

  I35. 課程管理/列印系統 

I36. 教師申請講義/統計系統 

I37. 教室借用系統 

I38. 停修課程網路申請系統 

I40.   成績相關系統 

  I41. 網路成績登分、查詢、名次查詢系統 

  I42. 成績分佈查詢 

  I43. 成績單列印系統 

  I44. 網路申請成績單申請及管理系統 

  I45. 交換生成績登錄暨採計申請系統 

I50.   多媒體與網路平台 

  I51. 開放式課程網站維護 

  I52. 台大演講網網站維護 

  I53. ePo、tPo 網站維護 

  I54. GET 台灣通識網主機之管理與維護 

  I55. CEIBA Streaming Media 

I60.   教師相關系統 

  I61. 教師免評鑑系統 

  I62. 優良教師學生票選系統、遴選作業 

  I63. 教師精進研習營報名系統 

I70.   單位網站、網路維護 

  I71. 北二區資訊系統開發與維護 

  I72. 教務處網頁維護 

  I73. 伺服器管理維護 

  I74. 網站負載平衡器 

I75. 行政大樓、博雅教學館網路維護 

  I76. 教務處防火牆規則設定及維護 

  I77. 教務處網路申請通訊地址電話修改 

系統 

  I78. 機房及網路管理 

  I79. 異地備援：SQL 資料備份 

I80.   其他 

I81. 教務處 SOP 文件管理系統 

I82. 系所學位學程評鑑檔案上傳網頁 

I83. 教務處、共同教育中心滿意度調查 

  I84. 註冊組導覽系統 

I85. 國立臺灣大學聯盟校際選課資訊 

      共同平台 

I86. 學生在學狀態查詢系統 

I87. 教務年會報名系統 

I88. 教務窗口聯繫平台 

教學發展中心 Center for Teaching and Learning 

Development 

T00.   教師教學業務  

  T01. 新進教師研習營 

  T02. 教師精進研習營 

  T03. 教師增能系列活動 

  T04. 教學研究 

T04A.教學實踐研究計畫 

T04B.教學實踐育成計畫 

  T05. 教師觀課服務暨教學諮詢 

  T06. 教師領航媒合服務 

  T07. ISW 課程 

T10.   教學助理業務  

T11. 教學助理認證研習會 

T12. 院系自辦研習會 

T13. 傑出教學助理遴選 

T20.   學習促進業務  

T21. 弱勢生學習輔導 

T22. 大學生學習輔導 

  T22A. 學習諮詢服務 

  T22B. 國際讀書會 

T23. 研究生學習輔導 

T24. 自主學習計畫 

T25. 點亮計畫 

T30.   教務規劃研究 

T31. 課程成效分析 

T32. 學習問卷調查 

T33. 教務政策研究 

T34. 教學發展研究 

T40.   全國夏季學院 

T41. 暑期通識課程 

T42. 教學助理研習會 

T50.   中心行政業務 
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T51. 中心行政會議 

T52. 諮議委員會 

T53. 國際交流事宜 

T54. 校外演講 

T55. 外賓參訪 

數位學習中心 Digital Learning Center 

D00.   數位教學支援 

D01. 臺大演講網 

D02. NTU OCW 

D03. NTU MOOC 

D03A. Coursera 課程 

D03B. 線上學分採計 

D04. 錄製設備借用 

D05. 培訓工作坊 

D06. 未來教室 

D07. 臺大 YouTube EDU 

D10.   數位教學平台 

  D11. NTU COOL 

醫教分處 Branch Office of Academic Affairs in 

the College of Medicine 

M00.   學生相關業務 

  M01. 綜理學生註冊事宜 

  M02. 辦理學生學籍、選課、成績、畢業 

       審查、證書製發、學歷查證等事宜 

  M03. 註冊及畢業統計報表彙整 

  M04. 審理學位考試相關費用  

  M05. 協助蒐集彙整醫學院應屆畢業生國考
相關成績 

M10.   課程相關業務 

  M11. 醫學院課程委員會 

  M12. 醫學校區研究所共同課程 

  M13. 編排課程時間表 

  M14. 必修課程異動 

  M15. 學期排課及課程異動申請彙整 

  M16. 授課時數表之調查及呈報 

  M17. 補課、調課、考試教室安排與外借 

M20.   其他 
  M21. 教師兼職申請案 

  M22. 本院增設系、科、所、學位學程案 

       報校 

  M23. 協辦醫學院出版委員會事務 

  M24. 公文傳送、公文簽辦及對外行文之 

       核稿 

  M25. 採購及經費核銷工作事項 

  M26. 醫學院暨公衛學院之講義、試題印製 

  M27. 各項證明書印製 

  M28. 醫學院教務分處教務資訊系統管理 

       與維護 

招生辦公室 Office of Admissions 

A00.   招生宣傳相關業務 

  A01. 辦理招生說明會 

  A02. 招生獎助學金申請 

A10.   教育部大學招生專業化計畫相關業務 

  A11. 辦理計畫各項相關說明會 

  A12. 推動學系修訂審查評量尺規與審查資 

       料準備指引 

  A13. 推動學系訂定高中學習歷程參採項目 

  A14. 推動學系維護大學選才與高中育才系
統網站 

  A15. 配合推動各項大學招生專業化措施 

A20.   教育部高教深耕計畫相關業務 

  A21. 補助弱勢學生入學參加本校考試報名
費、交通費與住宿費 

  A22. 補助校內各行政單位、學系所、學生
社團辦理弱勢招生宣傳活動 

A30.   考招策略研究小組業務 

學習規劃辦公室 Academic Advising Office 

AA00.  學習規劃會談服務 

  AA01.學習規劃會談服務（表 AA01） 

 


