113年秘書室分層負責明細表
	承
辦
單
位
	工作項目與內容
	權責劃分
	備
註

	
	
	第四層
	第三層
	第二層
	第一層
	會辦
單位
	

	
	項目
	內容
	承辦人
	組長
	主任
秘書
	校長
	
	

	秘書室
	共同
業務
	一、召開室務會議。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、秘書室經費、財產及工讀生管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	視案件性質
	

	
	
	三、校內各單位通知及配合事項簽辦。
	擬辦
	審核
	核定
	
	視案件性質
	

	
	
	四、秘書室年度工作計畫擬訂及成果彙整。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、秘書室各項資料及報表彙整。
	擬辦
	審核
	核定
	
	視案件性質
	

	
	
	六、秘書室法規新增修訂。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	視案件性質
	

	
	
	七、秘書室人員甄補聘用。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	人事室、主計室
	

	
	
	八、蘭潭校區行政中心第一、二、三會議室借用管理。
九、校外團體、外賓訪客等接待、諮詢導引等相關事宜。
十、校長機要業務及交辦事項。
	逕行
辦理
擬辦
擬辦
	審核
審核
	審核
審核
	核定
核定
	
	

	綜合業務組
	綜合
業務
	一、秘書室綜合性質公文之簽辦。
	擬辦
	審核
	核定
	
	視案件性質
	

	
	
	二、跨單位業務之聯繫、協調與辦理。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	三、特定案件之列管追蹤。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	四、公文時效之管制、稽核獎懲。
	擬辦
	審核
	核定
	
	總務處
	

	
	
	五、校史資料之蒐集與彙整。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	六、學校大事紀彙編。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	七、秘書室信箱、網頁、電子布告欄管理及監辦校園行事曆。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	八、雙年報編輯與發行。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	授權副校長決行

	
	
	九、校務會議之召開及有關議事工作。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十、行政會議之召開及有關議事工作。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十一、行政主管會議等重要會議事項。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十二、保護智慧財產權推動委員會業務。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	授權副校長決行

	
	
	十三、校務建言系統案件處理及管制。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	視案件性質
	

	
	
	十四、風險管理相關業務。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	授權副校長決行

	
	
	十五、性別平等教育委員會相關業務。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十六、財務資訊公開網頁及校務資訊公開網頁更新。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	十七、國家賠償相關業務
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十八、大學校院校務資料庫相關業務
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	十九、推動開源節流相關業務
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二十、法規小組幕僚作業
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二十一、送核公文之檢閱、核稿陳轉及用印
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二十二、預算編列計畫說明
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二十三、嘉大昆蟲館貴賓券領用作業
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	公共關係組
	公共
關係
	一、公關新聞發稿業務。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、與新聞界之聯繫、協調事宜。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、校訊編輯與發行。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	四、教育部督學及立、監委視導聯繫，會議與相關彙整業務。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	五、報章雜誌等重要新聞之剪輯陳閱。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	六、新聞櫥窗、建置即時新聞及管理等。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	七、各項大型典禮或活動外賓邀請及協助籌辦工作。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	八、其他公關業務有關事項。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	校友服務組
	校友服務
	一、校友服務平臺維護營運
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、校友年刊編輯與發行
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	三、傑出校友、校友熱心服務獎選拔及表揚相關事宜
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	教務處
	

	
	
	四、校慶餐會籌辦工作
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	總務處
	

	
	
	五、辦理受贈收入相關業務
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	總務處
主計室
	

	
	
	六、辦理校友卡申請及核發
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	七、協助校友申請借住招待所
	擬辦
	審核
	核定
	
	總務處
	

	
	
	八、協助校(系)友會成立、活動聯絡及資料維護
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	九、協助引薦校友與母校各項產學合作
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	產學營運及推廣處
	


