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國立中央大學附屬中壢高級中學 

115 學年度行政業務職掌及職務代理名冊 

一、校長室                                                115.8.19 修正 

職 稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

校 長 劉倩伶 綜理全校事務 秘    書 教務主任 學務主任 12 

秘 書 楊雅雯 
襄助校長處理業務 

綜核文稿 
總務主任 教務主任 學務主任 12 

二、教務處 

職稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

教務主任 林欣達 綜理教務業務 教學組長  註冊組長 設備組長 22 

教學組長 徐怡芳 教學活動管理、排課 設備組長 註冊組長 實研組長 23 

註冊組長 吳家萱 學籍、成績管理 實研組長 特教組長 設備組長 21 

設備組長 曾筱茜 教學設備管理、請購 教學組長 實研組長 特教組長 24 

實研組長 賴佳禧 各項定期考試試務 特教組長  教學組長 註冊組長 25 

特教組長 游鐘緯 特殊教育、音樂班 註冊組長 設備組長 教學組長 26 

幹    事 謝念臻 辦理教學組 1 業務 
教學組 2 

管理員 

註冊組 

幹事 

實研組 

幹事 
23 

管 理 員 張智寧 辦理教學組 2 業務 
教學組 1 

幹事 

設備組 

幹事 

註冊組 

管理員 
23 

幹    事 曹玉嘉 辦理註冊組業務 
設備組 

幹事 

教學組 

幹事 

設備組 

(科學館) 

幹事 

21 
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幹    事 林攸霞 
辦理設備組(科學館) 

業務 

實研組 

幹事 

教學組 

幹事 

註冊組 

幹事 
27 

管 理 員 李芳琪 辦理設備組業務 
註冊組 

幹事 

實研組 

管理員 

教學組 

幹事 

21 

24 

幹    事 林郁蘋 辦理實研組業務 
設備組 

幹事 

註冊組 

幹事 

教學組 

幹事 
25 

三、學務處 

職稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

學務主任 林哲猷 綜理學生事務工作 訓育組長 活動組長 衛生組長 32 

訓育組長 許舜淵 學生訓育活動 活動組長 衛生組長 體育組長 35 

活動組長 彭嘉璇 
社團活動、學生樂

隊管理 
訓育組長 體育組長 衛生組長 31 

衛生組長 陳冠穎 
校園環境整潔、衛

生保健事務 
體育組長 訓育組長 活動組長 34 

體育組長 江品萱 
體育教學、活動設

施檢查 
衛生組長 活動組長 訓育組長 34 

生活輔導

組    長 
廖江秦 協辦學生事務工作 訓育組長 活動組長 衛生組長 33 

護理師 江品葴 

辦理學生傷病、緊急

事故處理、協辦衛生

組業務 

衛生組 

護理師 
(空白) (空白) 37 

護理師 楊雅帆 
辦理學生傷病處理、

衛生組業務 

健康中心 

護理師 
(空白) (空白) 34 

幹  事 林惠玲 
辦理訓育組、體育組

業務 

活動組 

幹  事 

衛生組 

護理師 
(空白) 35 
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幹  事 鄒佩儒 
辦理生輔組、活動組

業務 

訓育組 

幹  事 

衛生組 

護理師 
(空白) 31 

四、總務處 

職稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

總務主任 陳棟樑 督導各組業務運作 秘  書 教務主任 學務主任 42 

文書組長 吳雪珠 辦理文書組業務 
文書組 

書記 
(空白) (空白) 43 

庶務組長 古秀鳳 辦理庶務組業務 採購幹事 財管幹事 (空白) 46 

出納組長 彭梅鸞 辦理出納組業務 
出納組 

幹事 
(空白) (空白) 45 

幹  事 姚淑珍 物品採購 財管幹事 庶務組長 (空白) 41 

幹  事 徐韶君 財產管理 採購幹事 庶務組長 (空白) 40 

幹  事 姬明潔 辦理出納組業務 出納組長 (空白) (空白) 45 

管理員 徐  萍 辦理文書組業務 文書組長 (空白) (空白) 45 

五、輔導室 

職稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

輔導主任 張佳琦 綜理輔導室業務 輔導組長 學務主任 
圖書館 

主任 
52 

輔導組長 劉淑玲 辦理學生輔導工作 輔導主任 學務主任 
圖書館 

主任 
51 

諮商 

心理師 
呂妍榛 

執行心理諮商相關業

務 
輔導組長 輔導主任 

圖書館 

主任 
51 
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六、圖書館 

職稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

圖書館 

主  任 
曾詩頻 綜理圖書館業務 

讀者服務

組    長 

資訊媒體

組長 
輔導主任 62 

讀者服務

組    長 
林育珊 圖書諮詢、閱讀推廣 

圖書館 

主  任 

圖書館 

管理員 
(空白) 61 

資訊媒體 

組   長 
劉康盟 資訊管理 

圖書館 

主  任 

讀者服務

組長 
(空白) 63 

書記 

(職代) 

黃聖涵 

(林思婷) 
分類編目、書籍借還 

讀者服務

組    長 

圖書館 

主  任 
(空白) 61 

七、主計室 

職稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

主計室 

主  任 
湯昌文 綜理主計業務 組  員 佐理員 (空白) 56 

組  員 莊秀琴 
概(預)算編製、預 

算控制及經費審核 
佐理員 

主計室 

主  任 
(空白) 55 

佐理員 

(職代) 

劉黃琮喻 

(鍾金梅) 

帳務會計報告編製 

兼辦統計業務 
組  員 

主計室 

主  任 
(空白) 55 

八、人事室 

職稱 姓名 業務職掌 
職務代理順序 

分機 
1 2 3 

人事室 

主  任 
許金秀 綜理人事業務 組  員 助理員 (空白) 54 

組  員 蔡卓宇 

組織編制、教職員甄

選、任免遷調、教師敘

薪、差勤管理(出國) 

助理員 
人事室 

主  任 
(空白) 53 

助理員 黃彰淇 
考績獎懲、訓練進修、

待遇福利、退休撫卹 
組  員 

人事室 

主  任 
(空白) 53 

 


