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八、國際暨兩岸事務處 

（一）國際合作組 

序號 工作項目 

決行層級 備    註 

第四層 第三層 第二層 第一層 
會辦 

單位 
議決 報核 

承辦人 
二級主

管 

一級主

管 

副校長/ 

校長 

1  國外姊妹校外賓來訪接待 簽辦 審核 審核 核定 
秘書處公

共事務室

相關系所 

  

2  國外姊妹校締約作業 簽辦 審核 審核 核定 
秘書處公

共事務室 

相關系所 

  

3  
國外學校之聯繫、合作洽談、

相關事務校內協調 
簽辦 審核 核定  

相關行政

單位 

相關系所 

  

4  跨國雙學位合作協議簽核 簽辦 審核 審核 核定 
相關系所 

教務處 
  

5  
外籍交換生至本校就讀之教務

事項 
簽辦 審核 審核 核定 

教務組 

生輔組 

相關系所 

  

6  本校赴國外交換生之甄選 簽辦 審核 核定  
學務處 

教務組 

相關系所 

赴姊妹校

交換生甄

選委員會

(請確定委

員會名稱) 

 

7  
協助辦理赴國外交換生出國事

務 
簽辦 審核 審核 核定 

外語學院 

教務組 
  

8  國際性獎學金之甄選及推薦 簽辦 審核 核定  相關系所   

9  

外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生人數統計表、名冊、調查

表製作與函報業務 

簽辦 審核 核定    
教育部、

僑委會 

10  
本校清寒僑外生獎助學金及教

育部外國學生獎學金申辦業務 
簽辦 審核 核定   

僑外生獎

學金審查

委員會 

教育部

（外國學

生獎學

金） 

11  
外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生獎助學金申辦業務 
簽辦 審核 核定     

12  

外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生獎助學金之之請款及核

銷業務 

簽辦 審核 審核 核定 會計室   

13  
外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生申辦居留及出入境業務 
簽辦 審核 核定     

14  
外國學生、僑生、港澳生申辦工

作證業務 
簽辦 審核 核定     
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序號 工作項目 

決行層級 備    註 

第四層 第三層 第二層 第一層 
會辦 

單位 
議決 報核 

承辦人 
二級主

管 

一級主

管 

副校長/ 

校長 

15 
地方政府查詢外國學生、僑生、

港澳生、外籍交換生資料事項 
簽辦 審核 核定     

16 

外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生申請校外機構之社團活

動經費補助業務 

簽辦 審核 核定     

17 

外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生活動舉辦活動申請校內

經費之請款及核銷（3 萬元以下）

業務 

簽辦 審核 核定  會計室   

18 

外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生活動舉辦活動申請校內

經費之請款及核銷（3 萬 1 元以

上）業務 

簽辦 審核 審核 核定 會計室   

19 

外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生校外補助經費之請款及

核銷業務 

簽辦 審核 審核 核定 會計室   

20 
教育部僑生輔導經費申請及核

報業務 
簽辦 審核 審核 核定 會計室  教育部 

21 
僑委會僑生工讀金申請及核報

業務 
簽辦 審核 審核 核定 會計室  僑委會 

22 
外國學生、僑生、港澳生、外籍

交換生輔導業務 
簽辦 審核 核定     

23 客座教授機票補助作業 簽辦 審核 審核 核定 會計室   

24 
教育部、外交部專案計畫申請、

執行與核銷結案作業 
簽辦 審核 審核 核定 會計室   

（二）兩岸事務組 

序號 工作項目 

決行層級 備    註 

第四層 第三層 第二層 第一層 
會辦 

單位 
議決 報核 

承辦人 二級主管 一級主管 
副校長/

校長 

1  大陸姊妹校外賓來訪接待 簽辦 審核 審核 核定 
總務處 

推廣教育部

相關系所 

  

2  大陸姊妹校締約作業 簽辦 審核 審核 核定 
總務處 

推廣教育部

相關系所 
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序號 工作項目 

決行層級 備    註 

第四層 第三層 第二層 第一層 
會辦 

單位 
議決 報核 

承辦人 二級主管 一級主管 
副校長/

校長 

3  
大陸姊妹校之聯繫與相事務協

調 
簽辦 審核 核定  

推廣教育部

相關行政

單位 

相關系所 

  

4  大陸交換生至本校就讀之事項 簽辦 審核 審核 核定 

教務組 

生輔組 

推廣教育部

相關系所 

  

5  本校赴大陸交換生之甄選 簽辦 審核 核定  

學務處 

教務組 

推廣教育部

相關系所 

赴姊妹校

交換生甄

選委員會 

 

6  
協助辦理赴大陸交換生出國事

務 
簽辦 審核 審核 核定 

教務組 

推廣教育部 
  

7  
大陸學生人數統計表、名冊、調

查表製作與函報業務 
簽辦 審核 核定  推廣教育部  教育部 

8  
大陸學生申辦居留及出入境業

務 
簽辦 審核 核定  推廣教育部   

9  
警政單位查詢大陸學生資料事

項 
簽辦 審核 核定  推廣教育部   

10  大陸學生輔導業務 簽辦 審核 核定  推廣教育部   

（三）東亞組 

序號 工作項目及內容 

決行層級 備    註 

第四層 第三層 第二層 第一層 
會辦 

單位 
議決 報核 

承辦人 二級主管 一級主管 
副校長/

校長 

1  東亞姊妹校外賓來訪接待 簽辦 審核 審核 核定 
秘書處公

共事務室 

相關系所 

  

2  東亞姊妹校締約作業 簽辦 審核 審核 核定 
秘書處公

共事務室 

相關系所 

  

3  
東亞姊妹校之聯繫、相關事務

校內協調 
簽辦 審核 核定  

相關行政

單位 

相關系所 

  

4  東亞國家雙學位合作協議簽核 簽辦 審核 審核 核定 
相關系所 

教務處 
  

5  
東亞交換生至本校就讀之教務

事項 
簽辦 審核 審核 核定 

相關系所 

教務組 

生輔組 

  

6  本校赴東亞國家交換生之甄選 簽辦 審核 核定  
相關系所 

學務處 

教務處 
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序號 工作項目及內容 

決行層級 備    註 

第四層 第三層 第二層 第一層 
會辦 

單位 
議決 報核 

承辦人 二級主管 一級主管 
副校長/

校長 

7  協助東亞國家招生業務 簽辦 審核 核定  
相關系所 

教務處 
  

 

（四）國際專修部 

序號 工作項目及內容 

決行層級 備    註 

第四層 第三層 第二層 第一層 
會辦 

單位 
議決 報核 

承辦人 二級主管 一級主管 
副校長/

校長 

1  
學生註冊報到及學籍資料維護

報部 
簽辦 審核 審核 核定    

2  
學生住宿、獎學金等學業生活

輔導關懷 
簽辦 審核 審核 核定 學務處   

3  
教育部聯絡窗口，專案計畫申

請、核銷及報部作業。 
簽辦 審核 核定  會計室   

 

 


