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承辦單位：研究發展處產學專利組  

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、 
行

政

業

務 

1.公文收發、簽辦、歸檔作業 核定 審核 審核 審核 擬辦  

2.年度預算經費之編製和控管 - - 審核 審核 擬辦  

3.各項規章之擬訂、彙編與修正 核定 審核 審核 審核 擬辦  

4.校務中長程計畫之修訂 核定 審核 審核 審核 擬辦  

5.校務基本資料庫填報與彙整 - - 核定 審核 擬辦  

6.召開研發處相關會議 核定 審核 審核 審核 擬辦  

7.年度活動規劃與辦理 - - 核定 審核 擬辦  

8.學校概況/簡介編修 - - 審核 審核 擬辦  

9.不定期提供各單位業務相關資料 - - 核定 審核 擬辦  

10.產學合作與三創資料之網頁彙編及

維護 - - 核定 審核 擬辦  

11.其他有關行政業務及臨時交辦之事

項 - - 核定 審核 擬辦  

二、 
產

學

合

作 
業

務 

1.辦理公民營機構及各級學校產學合作

申請、簽約、請款、經費核銷、變更

等相關作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

2.辦理公民營機構及各級學校產學合作

行文作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

3.辦理公民營機構及各級學校產學合作

獎勵申請作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

4.彙整產學合作計畫相關資料統計建檔 - - 審核 審核 擬辦  

5.辦理產學合作年度相關活動 - - 核定 審核 擬辦  

6.辦理產學合作相關來文簽核彙整、公

告 核定 審核 審核 審核 擬辦  



7.及時更新網頁資料，供教師參考相關

計畫申請作業 - - 審核 審核 擬辦  

三

、建

教

合

作 
業

務 

1.辦理簽署建教合作交流或備忘錄之事

宜 核定 審核 審核 審核 擬辦  

2.協助各系與建教合作單位之媒合 - - 核定 審核 擬辦  

3.主辦機構或機關參訪接待事宜 核定 審核 審核 審核 擬辦  

四

、投

標 
業

務 

1.辦理機關機構投標案之公告、領標、

聯繫等事宜 核定 審核 審核 審核 擬辦  

2.協助與政府相關單位之投標案申請、

簽約、請款、結案報告彙整、經費核

銷及相關事項等作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

3.辦理投標案學分抵減及獎勵作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

五

、專

利

與

技

轉 
業

務 

1.辦理教職員生專利申請、審查、請款、

維護、經費核銷、收益分配、技術移

轉、及相關事項等作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

2.辦理教職員生專利技轉獎勵申請作業 核定 審核 審核 審核 擬辦  

3.彙整專利技轉相關資料統計建檔 - - 審核 審核 擬辦  

4.辦理專利技轉年度相關活動 - - 核定 審核 擬辦  

5.辦理專利技轉相關來文簽核彙整、公

告 核定 審核 審核 審核 擬辦  

六

、三

創 
業

務 

1.辦理教職員生創意發明競賽申請、審

核、獎勵申請、經費核銷 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

2.辦理公民營機構及各級學校三創活動

申請、簽約、請款、經費核銷、變更

等相關作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

3.辦理公民營機構及各級學校三創活動

行文作業 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

4.彙整三創活動相關資料統計建檔 - - 審核 審核 擬辦  

5.辦理三創活動年度相關活動 - - 核定 審核 擬辦  

6.辦理三創活動相關來文簽核彙整、公

告 核定 審核 審核 審核 擬辦  

7.及時更新網頁資料，供教師參考相關

計畫申請作業 - - 審核 審核 擬辦  

 

 


