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	壹、行政
一、系(所)財物之請購(十萬元以下)、驗收、維修及保管。
二、系(所)務會議之召開。
三、系(所)對內公文之處理。
四、系(所)一般性業務之處理。
貳、人事
一、系(所)教師聘任、升等、改聘、解聘、借調、退休等人事案之初擬與簽辦。
二、系(所)外聘校外專題演講之講座聯繫與辦理。
參、教學事務
一、系(所)教師請假補課、調課之協調。
二、系(所)課程之規劃、開設與協調。
三、系(所)課務與授課時間之協調安排。
四、系(所)學生課程選修之協助。
五、系(所)學生退學、休學、復學案件之協助。
六、系(所)研究生論文考試事宜。
肆、學生事務
一、系(所)學生、研究生奬、助學金之申請審核。
二、系(所)各班導師之推薦名單彙整。
三、系(所)學生生活輔導之協助。
四、系(所)新生入學輔導之配合處理。
五、系(所)學生意外事件通報與協辦。
六、系(所)學生請假之協助。
七、輔導系(所)學會活動相關事宜。
八、配合協辦系(所)學生急難救助。
九、每月網頁相關例行公事-電物系

	一、電物一館與二館環境的整理。
二、普通物理學實驗(I)4班(5個半天)；
    普通物理學實驗(I)6班(6個半天)；
    實驗物理(II)2班(3個半天)；
    實驗物理(II)與實驗物理實驗室；
    共8間管理與安排
三、普通物理實驗報帳。
四、普通物理實驗儀器整理更換。
五、普通物理實驗室。
六、全系水電簡易維修。
七、全系花圃整理維護。
八、門禁設定
九、網路設定。
十、下班後檢查兩系館的門禁。
十一、黃光室廢液處理。
十二、全系燈管更換。


二、報帳事務改由一系助教專門處理：經費分配、TA助學金經費、研究生助學金經費、提送修課名單-教育部經費加保用。

