	開南大學105學年度第1學期新進職員教育訓練課程表

	日期
	105年9月1日（星期四）

	地點
	N108電腦教室

	時間
	課程名稱
	主持人

	0900-1100
	1、系統操作及反應維修
2、行政單位校務行政系統操作要領。
3、學術單位校務行政系統操作要領及
  選課、排課等相關業務。
	資訊科技中心陳信嘉組長
人事室李沛思
人文社會學院張又孋
教務處課務組楊維真

	1100-1200
	1. 教務處註冊組相關業務

2. 教學資源中心相關業務
	教務處註冊組李愛花
教學資源中心姚卿中老師

	1200-1300
	休息
	

	1300-1400
	1、電話禮節宣導。
2、公文寫作要求。
	葉文健主任秘書
人事室陳萬榮主任

	1400-1500
	1、庶務、採購等業務應注意事項。
2、各項經費結報。
	陳衍良總務長
會計室楊子瑤

	1500-1510
	休息
	

	1510-1600
	1、工讀生、助理勞健保申請流程。
2、就學貸款須知及宿舍申請業務。
	人事室吳詩瑜
學務處生輔組曾秋蓮組長

	1600
	賦歸
	


