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一、本設置要點依國立空中大學（以下簡稱本校）組織規程第七條第三項規定

訂定之。 

二、本校為推廣及辦理各地區招生、教務、學生事務及校本部委辦業務，得於

國內未設地區學習指導中心之縣（市）及海外地區設立各學習服務處，以

深根並強化在地服務功能。 

      位於國內之學習服務處(下稱國內服務處)為所歸屬之地區學習指導中

心任務型分支單位。 

      非屬國內之海外地區學習服務處(下稱海外服務處)業務直接由海外學

生服務中心負責統籌管理。 

三、各學習服務處業務職掌，從本校組織規程第二十一條第一項所訂各地區學

習指導中心所掌理之事項。 

四、國內服務處依學生人數規模分級如下： 

    (一)特級：學生數達一千零一人以上。 

    (二)第一級：學生數介於七百五十一人至一千人。 

    (三)第二級：學生數介於五百五十一人至七百五十人。 

    (四)第三級：學生數介於三百五十一人至五百五十人。 

    (五)第四級：學生數在三百五十人以下。 

      海外服務處依學生人數規模分級如下： 

    (一)第一級：學生數達二百零一人以上。 

    (二)第二級：學生數介於一百五十一人至二百人。 

    (三)第三級：學生數介於一百零一人至一百五十人。 

    (四)第四級：學生數介於五十一人至一百人。 

    (五)新創地區：學生數在五十人以下。 



 

 

 

      前二項國內及海外服務處級別之調整，係依前連續二學期學生人數之

平均數（當遇小數點時無條件進位）認定，於新學期開始時（每年二月一

日或八月一日）變動。 

五、國內服務處依地區特性及業務發展需要，得進用行政經理、專案經理、行

政組員、行政助理。 

      國內服務處人員配置上限，依前點所訂規模，區分如下： 

    (一)特級：四人。得置行政經理（或專案經理）一人及行政組員三人。 

    (二)第一級：三人。得置行政經理（或專案經理）一人及行政組員二人。 

    (三)第二級：至多三人。得置行政經理（或專案經理）一人及行政組員（或

行政助理）二人。 

    (四)第三級：至多二人。得置行政經理（或專案經理）一人及行政組員（或

行政助理）一人。 

    (五)第四級：至多二人。得置專案經理一人及行政組員（或行政助理）一

人。 

      海外服務處得依地區特性及業務發展需要，以部分工時方式進用駐外

人員，渠等勞動契約之職稱、工作內容、工時、權利義務等，不以本校

校務基金進用工作人員實施要點規定為限。 

      海外服務處人員配置，每人按行政院核定之每月基本工資數額為單位

計算，依前點所訂規模，區分如下： 

    (一)第一級：三人。 

    (二)第二級：二點五人。 

    (三)第三級：二人。 

    (四)第四級：一點五人。 

    (五)新創地區：一人。第一年學生數達二十人以上得延長一年，第二年

結束學生數未達第四級標準則結束該新創地區。 

      國內及海外服務處因學生人數下降，致依第四點規定變動規模等級時，

得以變動開始之當學年第一學期為緩衝期，當該學期學生人數仍未達標

時，應自次年一月一日起縮減人力。 



 

 

 

      前項業務緊縮所生之超額人力，因工作績優者，得由所歸屬之地區學習

指導中心（海外服務處由海外學生服務中心）參酌本校行政人員職務遷調

及業務調整實施要點第三點之規定，於該單位現有員額中予以安置。 

      國內地區學習指導中心（教務處）已無適當職缺，可資依前項規定辦理

安置，經依勞動基準法第十六條預告期間後，應自次年一月一日不再續約，

各該超額人員不得以任何理由要求留用。 

六、國內及海外服務處，其所僱用之行政經理（或專案經理），於因應業務推

廣及對外聯繫需要，得使用執行長之頭銜。。 

七、國內服務處所需工作人員之進用及經費，悉依本校校務基金進用工作人員

實施要點規定辦理。 

八、海外服務處年度相關費用，由海外學生服務中心依海外各地區特性、物價

水準編列，簽奉校長同意後，併全校年度預算，提校務基金管理委員會審

議。 

九、本設置要點經行政會議通過後實施。 

 


