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秘書室 
 

 

秘書室 

承辦單位 
工  作  項  目  與  內  容 分 層 負 責 劃 分 

備註 

項  目 內          容 
承辦
人 

二級
主管 

一級
主管 

校長 

        公共事務
組 

公共事務 1. 與本校業務有關民意機關聯絡事宜 擬辦 審核 審核 核定  

2. 重要外賓訪客接待事宜 擬辦 審核 核定   

3. 校史彙編及重大事件記載 擬辦 審核 審核 核定  

4. 秘書室網頁更新及維護 擬辦 審核 核定   

5. 本校重大活動協辦 擬辦 審核 核定  
配合辦
理 

6. 本校貴賓證申請 擬辦 審核 審核 核定  

新聞媒體 1. 本校重要訊息發布 擬辦 審核 審核 核定  

2. 媒體諮詢聯絡事宜 擬辦 審核 核定   

3. 辦理媒體記者招待會相關事宜 擬辦 審核 核定   

4. 本校重大資訊彙整陳閱 擬辦 審核 審核 核定  

5. 本校各單位新聞稿核閱發佈 擬辦 審核 核定   

行政業務 1. 本校受贈財物流程控管 擬辦 審核 審核 核定  

機要業務 1. 機要及交際文件處理 擬辦 審核 審核 核定  

2. 校長交辦事項 擬辦 審核 審核 核定  

3. 校長印鑑之掌理 擬辦 審核 審核 核定  

4. 校長行程安排 擬辦 審核 審核 核定  

校友業務 1. 校友關係維護 擬辦 審核 核定   

2. 傑出校友遴選及校友相關服務 擬辦 審核 審核 核定  

綜合業務
組 

議事業務 1. 校務會議之召開、記錄及執行追蹤 擬辦 審核 審核 核定  

2. 校務基金管理委員會之召開、記錄
及執行追蹤 

擬辦 審核 審核 核定  

3. 行政會議及臨時會議之召開、記錄
及執行追蹤 

擬辦 審核 審核 核定  

4. 法規委員會之召開、記錄及執行追 
蹤 

擬辦 審核 審核 核定  

行政業務 1. 全校公文文稿之審核 擬辦 審核 審核 核定  

2. 全校請購、差假、表報、傳票及支
票等用印事宜 

擬辦 審核 審核 核定  
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秘書室 
 

 

承辦單位 
工  作  項  目  與  內  容 分 層 負 責 劃 分 

備註 

項  目 內          容 
承辦
人 

二級
主管 

一級
主管 

校長 

        
3. 重要計畫管制、查核催辦追蹤 擬辦 審核 審核 核定  

4. 技專校院基本資料庫彙整更新陳報 擬辦 審核 審核 核定  

5. 本校因公出國報告業務彙整 擬辦 審核 核定   

6. 內部控制專案小組行政事務 擬辦 審核 審核 核定  

7. 秘書室經費控管 擬辦 審核 核定   

8. 法規章則彙編 擬辦 審核 核定   

9. 分層負責明細表修訂 擬辦 審核 審核 核定  

10.公私立技專校院一覽表彙整陳報 擬辦 審核 核定   

11.定期公務統計報表彙整陳報 擬辦 審核 核定   

12.國家賠償案件彙報 擬辦 審核 審核 核定  

13.重要業務追蹤管制考核 擬辦 審核 審核 核定  

其他 

性 別 平 等
教 育 委 員
會 

1. 遴聘性別平等教育委員 擬辦  審核 核定  

2. 召開性別平等教育委員會議 擬辦  審核 核定  

3. 性侵害性騷擾或性霸凌事件申請調查
及申復案件之行政文書處理 

擬辦  審核 核定 
 

內部稽核 
1. 內部稽核小組行政業務 擬辦  審核 核定  

2. 召開內部稽核小組會議 擬辦  核定   

校 務 基 金
稽核 

1. 校務基金稽核行政業務 擬辦  審核 核定  

2. 召開校務基金稽核會議 擬辦  核定   

各單位 其他 1. 其他臨時交辦事項 擬辦 審核 核定   


