
 

 

 

 

 

113 學年度 教務處組織成員 

行政職稱 姓名 職務信箱 分機 工作職掌 

教務主任 許 O 材 40@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 40 

1.教務工作計畫之擬訂。 

2.策訂與教務有關之管制項目計畫。 

3.計畫遴選教師研究（習）進修。 

4.統籌教師甄選試務。 

教學組長 高 O 琴 81@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 81 

1.課程編排 

2.教學實施(含公開觀課事務) 

3.課業考查 

4.教學研究 

5.教育指導 

6.其他 

註冊組長 李 O 姿 82@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 82 

1.學籍管理 

2.成績考查 

3.各種證明 

4.學生公費、獎學金 

5.減免學雜費 

6.其他 

設備組長 林 O 仁 83@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 83 

1.教學空間 

2.教學設備 

3.教學媒體 

4.科學展覽 

5.辦公室 

6.教科書 

7.其他(行動學習、教務委辦活動等) 

實驗研究

組長 
袁 O 廷 24@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 24 

1.重補修相關事務 

2.優質計畫與認證事務 

3.專案計畫事務(含教師專業發展、

前導學校計畫等) 

4.新課綱試行與研究 

5.校務評鑑推動事務 

 



 

 

 

 

 

 

 

行政職稱 姓名 職務信箱 分機 工作職掌 

特教組長 林 O 臻 59@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 59 

1.特殊教育事務 

2.綜合職能科事務 

3.資源班事務(多元學習中心) 

幹事 周 O 敏 411@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 41 

1.擬訂有關教學規章及應用表格。 

2.辦理教師缺課、補課、代課及調課

事宜。 

3.各項文件、簿冊、表格之登錄整理

及保管。 

4.各科教學及作業實際進度。 

5.查閱教室日誌。 

6.檢查學生各科作業及教師批改情

形。 

7.查閱教師自編講義及補充教材。 

8.辦理有關教學各種學會相關事宜。 

9.調查統計各項教學資料及報表。 

10.其他交辦事項 

幹事 洪 O 舫 412@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 9641 

1.擬訂有關教學規章及應用表格。 

2.辦理教師缺課、補課、代課及調課

事宜。 

3.各項文件、簿冊、表格之登錄整理

及保管。 

4.各科教學及作業實際進度。 

5.查閱教室日誌。 

6.檢查學生各科作業及教師批改情

形。 

7.查閱教師自編講義及補充教材。 
8.辦理有關教學各種學會相關事宜。 

9.調查統計各項教學資料及報表。 

10.其他交辦事項 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

行政職稱 姓名 職務信箱 分機 工作職掌 

幹事 鄭 O 元 422@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 9643 

1.學生學業成績之統計，各科成績冊

及試卷之保管。 

2..辦理學生升級、重讀及補考。 

3.學生成績證明書。 

4.應屆畢業生證明書、修業證書。 

5.畢業證書（證明書）報核及補發。 

6.應屆畢業生報考大專院校及推薦甄

選、保送甄試。 

7.擬定註冊有關章則及應用表格。 

8.其他交辦事項 

管理員 周 O 函 421@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 421 

1.辦理學生入學、註冊、編班及編定

學號。 

2.辦理學生休學、復學、退學、轉學

轉科、畢業及延修等事宜。 

3.學生學籍資料之調查、統計與造報

表冊。 

4.整理、保管學籍簿冊。 

5.學歷證件之更正及申請補發。 

6.核發學生證。 

7.辦理校內外各類獎助學金公費生申

辦。 

8.革命功勳（榮軍）子女就學優待審

查核定。 

9.審查學生減免學雜費 

10 其他交辦事項 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

行政職稱 姓名 職務信箱 分機 工作職掌 

教學組 

助理 
汪 O 名 413@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 43 教學組交辦事項 

註冊組 

助理 
吳 O 璇 242@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 9629 註冊組交辦事項 

實研組 

助理 
石 O 君 

 

29@apps.ntvs.ntpc.edu.tw 
29 實研組交辦事項 

學校總機:02-22612483 教務處傳真:02-22607163 

 


