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九、秘書處 

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  
校長行程之安排、訪客之聯繫及

接待等相關事項 
簽辦   核定    

2  
校長信件、函電、請柬、致贈禮

品及重要文件等指示辦理事項 
簽辦   核定    

3  

經費核銷及支票用印事項（依校

長核定之簽陳、請購與文件辦

理） 

簽辦  核定     

（一）文書組 

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 
重要案件及校長指示事項之管

考 
簽辦 審核 審核 核定    

2 組織規程案件之簽核 簽辦 審核 審核 核定 人事室  董事會 

3 
校務會議、行政會議暨行政座談

會紀錄之陳核與法規發布 
簽辦 審核 審核 核定    

4 
提報董事會有關校務會議報告

（決議）資料之彙整 
簽辦 審核 審核 核定    

5 
校務會議、行政會議暨行政座談

會準備、記錄之後續追蹤管考 
簽辦 審核 核定     

6 校務會議代表選舉作業 簽辦 審核 審核 核定 

人事室

（提供各

學院教師

人數統計

表） 

  

7 校務諮詢委員會文書作業 簽辦 審核 審核 核定 
研究發展

處 
  

8 教師申訴評議委員會文書作業 簽辦 審核 審核 核定    

9 校務永續發展委員會幕僚作業 簽辦 審核 審核 核定    

10 分層負責明細表之新訂與修正 簽辦 審核 審核 核定    

11 校務及財務資訊公開業務 逕辦    資訊處   

12 法規委員會委員遴聘作業 簽辦 審核 審核 核定 

法學院(推

薦委員) 

學生事務

處 
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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 

13 每月法規彙編電子檔修訂 逕辦       

14 法規之彙整編印 逕辦       

15 全校公文流程管制事項之推動 簽辦 審核 核定  資訊處   

16 全校性 ISO9001 認證文書作業 簽辦 審核 審核 核定 

各相關行

政單位 

校長室稽

核 

  

17 

收文：        

(1) 透過電子公文系統收文登記

編號分文業務 
逕辦       

(2) 依文書處理手冊規定之年限

清理、銷燬逾期失效公文業

務 

簽辦 審核 核定     

18 

發文：各單位公文透過電子公文

系統發文編號、登記，並將附件

（收據、憑證等）以電子檔或紙

本兩種方式送相關單位核章、封

發（依各單位簽核公文逕行發文

業務）。 

逕辦 

 

     

19 

檔案管理：        

(1) 本年度之全校收發公文整

理、歸檔、稽催查與運用業

務 

逕辦       

(2) 公文檔案資料之調卷 簽辦 核定      

20 
用印業務（依各單位簽核文件奉

准後鈐印） 
逕辦       

21 
用印業務(依總務處事務組審閱

採購合約註記之契約日期鈐印) 
逕辦       

22 

全校郵件處理：        

(1) 全校公文、信件寄發 逕辦       

(2) 郵費申請及統計 簽辦 審核 核定  會計室   

(3) 全校學生掛號收件、登錄與

分送 
逕辦       

(4) 各單位掛號函件之收、錄並

透過電子郵件及學校網站之

公告系統等管道公佈 

逕辦       
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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 

(5) 平信、學生信件分發至信格

內 
逕辦       

(6) 限時文件登錄並以電子郵件

方式通知各單位 
逕辦       

（二）公共事務室 

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  
外賓接待或導覽校區（外）之業

務 
簽辦 審核 審核 核定 

圖書館 

體育館 

資訊處 

博物館 

  

2  慶典活動籌辦等業務 簽辦 審核 審核 核定    

3  文大校訊編製業務 簽辦 審核 審核 核定    

4  發布重大新聞稿等業務 簽辦 審核 審核 核定    

5  媒體應對接待等業務 簽辦 審核 審核 核定 相關單位   

6  募款及接受捐贈感謝獎勵業務 簽辦 審核 審核 核定 

會計室 

出納組 

移轉 

社會資源

暨校友服

務處 

  

 

 


