教務處各組工作職掌
(一)教學組
1.編排課表
2.辦理各項考試事宜





3.教室日誌檢查


4.教師請假、調代課、缺課、補課事宜     

5.安排上課巡堂事宜
6.調查各科教學進度
7.作業抽查





8.辦理各項學藝及科展競賽
9.其他實教學相關事宜
(二)註冊組
1.編排班級名單、學號




2.核算各項考試成績紀績
3.填發成績證明





4.填發學歷證明
5.核計學生修習學分數




6.獎學、金公費生減免學雜費之申請
7.審查學科補考、重修事宜



8.學籍管理
9.其他註冊相關事宜
(三)設備組
1.教學媒體使用管理




2.教學器材之購置與管理
3.物理化學實驗室之使用管理



4.視聽教室之使用管理
5.音樂美術教室之使用管理



6.語言教室之使用管理
7.電腦教室之使用與管理




8.製圖教室之使用與管理
9.教科書採購有關事宜




10.全校電腦網路之設計、架設及維護
11.資訊教育訓練計畫及實施
12.其他設備相關事宜
(四)實驗研究組
1.學年學分之研究發展考核



2.學年學分制之課程研究及實施改進事宜
3.學生重補修(含延修生)及其相關事宜


4.辦理學校社區化業務暨跨校選修事宜
5.其他有關學年學分制之工作
6.英文能力測驗檢定相關事宜
7.其他實驗研究相關事宜
(五)特殊教育組
1.擬訂特教工作及相關計畫 



2.協辦綜職科學生甄選事宜 

3.協調綜職科班級課程安排 



4.充實綜職科之設備，並推廣應用 

5.實施綜職科教學活動 




6.辦理綜職科研習活動 

7.辦理綜職科學生追蹤調查與輔導 

8.辦理綜職科校內外各項競賽活動 

9.其他有關特殊教育事項  



10其他臨時交辦事項 

(六)實用技能組
1.擬訂實技班工作及相關計畫 

2.辦理實技班開班申請及資料呈報事宜 

3.擬訂及呈報實技班課程相關事宜 

4.辦理實技班學生資料建立及輔導事宜 

5.辦理實技班經費及設備相關事宜 

6.協辦實技班招生事宜 

7.辦理國際學生及交換學生事宜
8.其他實用技能學程相關事宜 
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