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分層負責明細表 

 

承辦單位：醫務管理系  

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

、 

人

事 

1.本系教師之聘任、升學、升等、

改聘等人事案。 
核定 審核 審核 擬辦   

2.本系外聘講座之連繫與建議。 核定 審核 審核 擬辦   

3.本系教師休假登記及管理。   核定 審核 擬辦  

4.本系屬員之監督考核。   核定 審核 擬辦  

5.請假人員業務之代理。   核定 審核 擬辦  

二

、 

教

學

組 

1.本系課程之規劃。 核定 審核 審核 擬辦   

2.本系課務之安排。   核定 審核 擬辦  

3.系內各科教學規範編制。   核定 審核 擬辦  

4.本系各學科教材教法之改進。   核定 審核 擬辦  

5.系內教師教材教法研究討論。   核定 審核 擬辦  

6.系內學生課業輔導。   核定 擬辦   

7.原住民生學習輔導。   核定 審核 擬辦  

8.本系學生選課審核之協辦。   核定 審核 擬辦  

9.定期舉辦系內教師教學研究

會。 
  核定 審核 擬辦  

10.系內中英文課程簡介編制。   核定 審核 擬辦  

11.學生學習反應評量調查及評

估。 
  核定 審核 擬辦  

12.聯絡、協調工作及問卷調查製

作。 
  核定 審核 擬辦  

13.輔導本系學生參加相關資格

考試。 
  核定 審核 擬辦  

14.本系師生代表本校參加校外

學術活動推薦。 
核定 審核 審核 擬辦   

15.本系相關學術資料之蒐集與

典藏。 
  核定 審核 擬辦  

16.本系教師學術活動之規劃與

辦理。 
  核定 審核 擬辦  

17.本系師生學術刊物之編輯與

出版。 
核定 審核 審核 擬辦   

18.各類醫管專題演講稿之整理

及出刊。 
  核定 審核 擬辦  



 

 

三

、 

實

習

參

觀

組 

1.規劃審核建教合作醫院及廠

商。 
  核定 擬辦   

2.辦理建教合作單位簽約手續。 核定 審核 審核 擬辦   

3.實習醫院志願調查。   核定 擬辦   

4.參加建教合作醫院之臨床實習

協調會議。 
  核定 擬辦   

5.實習機構之協調連繫。 核定 審核 審核 擬辦   

6.本系科學生實習及課室教學之

協調。 
  核定 審核 擬辦  

7.學生實習課程成效考核、檢討。   核定 擬辦   

8.編修學生實習手冊。   核定 審核 擬辦  

9.本系科學生補實習之安排與協

調。 
  核定 審核 擬辦  

10.實習機構就業資訊收集。   核定 擬辦   

11.本系科學生實習之督導及協

辦。 
  核定 審核 擬辦  

12.校外教學參觀機構聯絡。 核定 審核 審核 擬辦   

四

、 

研

究

組 

1.系研究重點、發展特色之擬訂。 核定 審核 審核 擬辦   

2.本系科師生國內外之進修與訓

練推薦。 
核定 審核 審核 擬辦   

3.本系科教師研究獎助案。   核定 審核 擬辦  

4.本系科教師教學研究發展之督

導。 
  核定 審核 擬辦  

5.協助系內教師研究計劃申請。 核定 審核 審核 擬辦   

五

、 

行

政

支

援

組 

1.本系中長程發展計劃之擬訂。 核定 審核 審核 擬辦   

2.系內學期工作計劃之擬訂。 核定 審核 審核 擬辦   

3.本系所屬教師組員工作指派。   核定 審核 擬辦  

4.本系年度預算之編製。 核定 審核 審核 擬辦   

5.年度預算執行管理。 核定 審核 審核 擬辦   

6.本系各單位業務之協調。   核定 審核 擬辦  

7.主辦業務資料蒐集與保管。   核定 審核 擬辦  

8.本系各項規章之擬訂、彙編與

修正。 
核定 審核 審核 擬辦   

9.本系科務會議之召開。   核定 審核 擬辦  

10.系內專業圖書介購及期刊申

購。 
核定 審核 審核 擬辦   

 

 

 



 

11.圖書整理及借閱管理。   核定 審核 擬辦  

12.本系設備器材之購置。 核定 審核 審核 擬辦   

13.教學設備及場地借用登記。   核定 審核 擬辦  

14.本系簽呈處理。 核定 審核 審核 擬辦   

15.文書檔案管理。   核定 審核 擬辦  

16.本系物品請領。   核定 審核 擬辦  

17.本系公文文書之處理。 核定 審核 審核 擬辦   

18.本系之一般性業務。   核定 審核 擬辦  

19.參加各類委員會會議。   核定 審核 擬辦  

20.公務派車申請。   核定 審核 擬辦  

21.協辦校慶活動。   核定 審核 擬辦  

22.對外活動新聞聯繫事宜。 核定 審核 審核 擬辦   

六

、 

學

生

事

務

組 

1.系學會活動指導。   核定 審核 擬辦  

2.學生事務指導。   核定 審核 擬辦  

3.慶典活動。 核定 審核 審核 擬辦   

4.學生活動。 核定 審核 審核 擬辦   

5.本系各班導師之推薦。   核定 審核 擬辦  

七

、 

學

生

事

務

組 

1.本系學生生活輔導之協辦。   核定 審核 擬辦  

2.本系學生各項活動之協辦。   核定 審核 擬辦  

3.本系學生選課加退選輔導。   核定 審核 擬辦  

4.本系特殊學生課業學習輔導。   核定 審核 擬辦  

5.學生輔導。   核定 擬辦   

6.專題演講及研討會。   核定 審核 擬辦  

7.畢業展成果發表研討。 核定 審核 審核 擬辦   

八

、 

保

管

組 

1.實習教室設備保管。   核定 審核 擬辦  

2.系內教學設備保管。   核定 審核 擬辦  

3.系內財產之使用維修。   核定 審核 擬辦  

4.本科設備器材之管理。   核定 審核 擬辦  

九

、 

推

廣

教

育

組 

1.開辦本系推廣教育課程。 核定 審核 審核 擬辦   

2.未來系的推廣教育課程規劃。 核定 審核 審核 擬辦   

3.規劃進修教育課程。 核定 審核 審核 擬辦   

 

 



十

、 

資

訊

組 

1.電腦教學設備需求規格。 核定 審核 審核 擬辦   

2.醫院資訊系統架設。 核定 審核 審核 擬辦   

3.醫務管理相關資訊軟體安裝。   核定 審核 擬辦  

4.網際網路內容設計。 核定 審核 審核 擬辦   

5.實習教室安全維修。   核定 審核 擬辦  

6.實習教工讀生。   核定 審核 擬辦  

 


