
慈 濟 科  技  大 學 

分層負責明細表 

承辦單位：秘書室  

業 務 項 目 
權  責  劃  分 

備

註 
第一層 第二層 第三層 第四層 第五層 

項 目 校長 
主任 

秘書 

一級 

主管 

二級 

主管 
承辦人 

一

、

計

劃

管

制

及

特

定

管

制 

1. 上級機關或校長交辦

或會議重要決議案之

管制追蹤。 
核定 審核 審核  擬辦 

 

2. 計劃性特定案件之列

管追蹤。 核定 審核 審核  擬辦 

 

3. 列管項目業務績效表

之填報與陳核。 核定 審核 審核  擬辦 

 

二

、 

印

信

典

守 

1. 印信保管人員之指派。  核定 審核   
 

2. 印信申請製（換）發啟

用拓模及繳銷。 

核定 審核 審核  擬辦  

3. 監督文書組用印。     審核 
 

三

、

公

文 

1. 不屬各處室之全校性 

公文。 
核定 審核 審核   

 

2. 公文分文疑義之裁定。  核定 審核    

3. 全校公文陳核之處理。 核定 審核 審核  擬辦  

四

、

會

議

與

委

員

會 

1. 校務會議、行政會議之

召開、提案、議程、會

議紀錄及追蹤等事項。 

核定 審核 審核  擬辦 

 

2. 委員會議(性別平等教

育委員會、自我評鑑執

行委員會、自我評鑑指

導委員會、校務諮詢委

員會、法規諮詢小組)

之承辦。 

核定 審核 審核  擬辦 

 

3. 校務會議代表選舉、委

員會委員遴聘之承辦。 
核定 審核 審核  擬辦 

 



業 務 項 目 
權  責  劃  分 

備

註 
第一層 第二層 第三層 第四層 第五層 

項 目 校長 
主任 

秘書 

一級 

主管 

二級 

主管 
承辦人 

 4. 董事會議、志策會議、

校長會議提案、報告及

追蹤事項。 

核定 審核 審核  擬辦 

 

5. 校長、主秘交辦臨時會

議之辦理。 
核定 審核 審核  擬辦 

 

五

、

法

令

規

章 

1. 校務會議組織暨教職

員生代表選舉辦法、行

政會議設置辦法、自我

評鑑相關辦法、性別平

等教育委員會設置辦

法、性騒擾防治辦法、

性別工作平等施行辦

法、校務諮詢委員會設

置要點、法規諮詢小組

設置要點、校印保管辦

法之修訂。 

核定 審核 審核  擬辦 

 

六

、

綜

合

業

務 

1. 分層負責表之修訂。 核定 審核 審核  擬辦  

2. 內部控制制度之推動。  核定 審核  擬辦  

3. 學校學年度年報彙編。  核定 審核  擬辦  

4. 學校大事紀彙編。  核定 審核  擬辦  

5. 學校會議計畫表彙編。  核定 審核  擬辦  

6. 重要函件處理。 核定 審核 審核  擬辦  

7. 各項慶典（校慶、畢業

典禮）貴賓之簽擬及請

柬之製發、年終賀卡之

製發。 

核定 審核 審核  擬辦 

 

8. 各單位業務之協調。  核定 審核    

9. 本室經費預算編製、費

用申請及核銷。 
 核定 審核  擬辦 

 

10. 本室零用金之管理與

核銷。 
 核定 審核  擬辦 

 

11. 校長、主秘行程安

排。 
核定 審核 審核  擬辦 

 

12. 結緣品製作、保管與

分發。 
 核定 審核  擬辦 

 

13. 校務基本資料庫填

報。 
 核定 審核  擬辦 

 



業 務 項 目 
權  責  劃  分 

備

註 
第一層 第二層 第三層 第四層 第五層 

項 目 校長 
主任 

秘書 

一級 

主管 

二級 

主管 
承辦人 

14. 校長室貴賓接待事

宜。 
 核定 審核  擬辦 

 

15. 校園性侵害或性騷擾

申訴事件相關業務。 
核定 審核 審核  擬辦 

 

16. 網頁維護及資料更

新。 
 核定 審核  擬辦 

 

 


