
慈 濟 科 技 大 學 

分層負責明細表 

 

承辦單位：護理系(科)  

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

、 

一

般

科

務

行

政 

1.本系(科)發展計劃之擬定。   核定 擬辦   

2.本系(科)預算編擬。 核定 審核 審核 審核 分組組長  

3.本系(科)年度工作計劃編擬。   核定 擬辦   

4.本系(科)科務會議之召開。   核定 審核 組員  

5.本系(科)組長會議之召開。   核定 擬辦   

6.本系(科)護理組組長會議之召

開。 
  核定 擬辦   

7.本系(科)科評會之召開。   核定 擬辦   

8.本系(科)招生小組會議之召

開。 
  核定 審核 執行秘書  

9.本系(科)課程規劃小組會議召

開。 
  核定 審核 執行秘書  

10.本系(科)科學會輔導會議之

召開。 
  核定 審核 執行秘書  

11.本系(科)設備器材之申購整

合協調。 
核定 審核 審核 審核 分組組長  

12.本系(科)設備器材之監管。   核定 審核 
實驗室

助理 
 

13.協辦校慶活動。 核定 審核 審核 審核 組員  

14.辦理技職博覽會參展。 核定 審核 審核 審核 組員  

15.協辦畢業典禮。 核定 審核 審核 審核 組員  

16.外賓參訪接待。 核定 審核 審核 擬辦   

17.本系(科)公文書之處理。 核定 審核 審核 審核 組員  

18.本系(科)之一般性業務。 核定 審核 核定 審核 組員  

19.本系(科)教師休假及各類請

假登記管理。 
核定 審核 審核 審核 組員  

20.校外邀請演講教師之安排。 核定 審核 審核 擬辦   

21.科規章辦法編修。 核定 審核 審核 擬辦   

22.年報製作。 核定 審核 審核 擬辦   

23.督學視導資料製作。 核定 審核 審核 擬辦   

24.學校概況編修。 核定 審核 審核 擬辦   

25.學校簡介編修。 核定 審核 審核 擬辦   



26.辦理系(科)招生作業。   核定 審核 執行秘書  

27.辦理各類推甄口試。   核定 審核 執行秘書  

28.教學及實習組長改選。   核定 擬辦   

 

29.系(科)學會指導教師遴選。   核定 擬辦   

30.辦理上級主管交辦業務。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

31.系(科)工讀生管理及結算。   核定 審核 組員  

二

、 

人

事 

1.本系(科)教師之聘任、升等、

改聘等人事案之初審。 
核定 審核 審核 擬辦   

2.本系(科)教師考績之初評。 核定 審核 審核 審核 各教師  

3.本系(科)外聘講座之連繫與建

議。 
核定 審核 審核 擬辦   

三

、 

教

學

行

政 

1.教學組年度工作計算擬定。   審核 審核   

2.各學制學期開課作業。 核定 審核 審核 擬辦   

3.安排暑修課程開課。   核定 擬辦   

4.教師授課課程安排及教師學期

授課學分數核算作業。 核定 審核 審核 擬辦   

5.協助輔導師教學授課相關問題。   核定 擬辦   

6.新進教師職前訓練、輔導。   核定 擬辦   

7.新進教師名冊建檔。   核定 擬辦 教學助理  

8.兼任教師聯繫與接待。   核定 擬辦   

9.定期召開護理組教學研究會議

(每學期至少三次)。   核定 擬辦   

10.教學研討會會議記錄。   核定 審核 教學助理  

11.追蹤教學及實習會議決議執行

情形。   核定 擬辦 
實驗室

助理 
 

12.收集、追蹤各科教學規範編修。   核定 擬辦 各教師  

13.收集、追蹤中英文課程說明之

製作。   核定 擬辦 各教師  

14.學生選課及加退選輔導。   核定 擬辦 教學助理  

15.延修生之導師輔導工作。   核定 擬辦 教學助理  

16.特殊生輔導工作。   核定 擬辦 教學助理  

17.原住民學生學習輔導及補救

教學。 
  核定 審核 教學助理  

18.學科學習評量結果成績分析及

資料保存(含暑修)。   核定 審核 教學助理  

19.本系(科)學生抵免學分審核。 核定 審核 審核 擬辦   

20.本系(科)學生選課審核。 核定 審核 審核 擬辦   

21.本系(科)畢業生資格審查。 核定 審核 審核 擬辦   



22.各類活動記錄及照片管理(學
術研討會、校慶、加冠典禮、

實驗課)。 
  核定 審核 教學助理  

 

23.慈濟新聞聯繫。   核定 擬辦   

24.辦理推廣教育。 核定 審核 審核 擬辦 各教師  

25.辦理科研習會。   核定 擬辦 各教師  

26.辦理加冠典禮。 核定 審核 審核 擬辦 
各組輪

辦 
 

27.網路首頁資料維護及更新。 核定 審核 審核 審核 組員  

28.召開課程規劃小組會議。   核定 擬辦   

29.提供護理科導師建議名單及系

(科)導師業務傳達與協調。   核定 擬辦   

30.安排護理教師支援技術課教學

活動。   核定 審核 教學助理  

31.安排技術考教師人力並參與各

種護理技術考。   核定 審核 教學助理  

32.編列實驗室預算跟詢估價單。   核定 審核 教學助理  

33.教育部補助款教學儀器設備之

申購。 核定 審核 審核 審核 各教師  

34.家長及來賓接待。   核定 審核 各教師  

35.各組教學儀器設備及耗材預算

之編列。 
核定 審核 審核 審核 各教師  

36.各組實驗室教學消耗用品申

購。 核定 審核 審核 審核 
教學助理 

 

37.各組實驗室整潔美觀及安全維

護。   核定 審核 
教學助理 

 

38.保管各實驗室教學儀器設備。   核定 審核 教學助理  

39.定期盤點實驗室器材及維護

(期初及期末)。   核定 審核 
教學助理 

 

40.損壞儀器設備之維修及報銷。 核定 審核 審核 審核 教學助理  

41.學生實習物借用管理登記及追

蹤。   核定 審核 
教學助理 

 

42.儀器設備外借登記及管理。   核定 審核 教學助理  

43.實驗室照片收集及保管。   核定 審核 教學助理  

44.實驗室安全衛生檢查表及維

護。   核定 審核 
教學助理 

 

45.定期檢測儀器設備。   核定 審核 教學助理  

46.感染性垃圾處理及外送。   核定 審核 教學助理  

47.實驗室及階梯教室(共九間)鑰
匙的借出及歸還。   核定 審核 

教學助理 
 

48.協助學校來賓參觀。   核定 審核 教學助理  



49.實驗室工讀生管理及結算。   核定 審核 教學助理  

四

、 

實

習

行

政 

1.實習組工作計劃擬定。 核定 審核 審核 擬辦   

2.實習合約書之簽訂。 核定 審核 審核 擬辦 組員  

3.建教合作實習場所評估。 核定 審核 審核 擬辦 組員  

4.建教合作實習單位探訪。   核定 擬辦 組員  

5.建教合作實習單位實習協調會

之召開。 
  核定 擬辦 

組員 
 

6.學生實習預算編擬。  審核 審核 擬辦 組員  

7.年度學生實習計劃編修。   審核 審核 組員  

8.學生實習制服之量製及檢查。   審核 審核 組員  

9.教師實習單位職前訓練安排。   核定 擬辦 組員  

10.學生實習單位安排。   核定 擬辦 組員  

11.辦理學生實習資料卡、實習證

之製作。 
  核定 審核 組員  

12.學生實習交通安排及協調。   核定 審核 組員  

13.學生校外實習住宿安排及協

調。 
  核定 審核 

組員 
 

14.學生實習請假管理。   核定 審核 組員  

15.學生實習成績分析追蹤。   審核 擬辦 組員  

16.實習成績不及格及擋修學生

通知教務處。 
  審核 審核 

組員 
 

17.實習手冊之編修。   核定 審核 組員  

18.辦理學生各科實習前說明會。   核定 擬辦 組員  

19.辦理學生各科實習檢討會。   核定 擬辦 組員  

20.實習會議記錄追蹤。   核定 審核 組員  

21.辦理學生補實習相關事宜。   核定 擬辦 組員  

22.彙整學生實習問題及會相關

單位。 
  核定 審核 

組員 
 

23.辦理延修生及復學生實習安

排及通知。 
  核定 審核 

組員 
 

24.實習相關公文處理追蹤。   核定 審核 組員  

25.學生及教師特殊事件處理及

追蹤。 
  核定 審核 

組員 
 

26.學生實習儀器設備之申購。 核定 審核 審核 審核 組員  

27.學生實習耗材之申購。 核定 審核 審核 審核 組員  

28.學生實習醫材之借用。   核定 審核 組員  

29.年度實習學生活動記錄照片

之存檔。 
  核定 審核 

組員 
 

30.辦理在職班實習小夜班之調

查。 
  核定 審核 

組員 
 



31.實習學生體檢報告之調查。   核定 審核 組員  

32.實習學生選課輔導。   核定 審核 組員  

33.延修生實習選課輔導。   核定 審核 組員  

34.特殊生實習輔導。   核定 審核 組員  

35.慈濟新聞連繫。   核定 擬辦   

36.家長及來賓接待。   核定 擬辦   

五

、 

研

究

與

進

修 

1.本系(科)師生國內外之進修與

訓練推薦。 
核定 審核 審核 擬辦   

2.本系(科)教師研究獎助案之初

審。 
核定 審核 審核 擬辦   

3.本系(科)教師學術活動之規劃

與辦理。 
  核定 擬辦   

4.本系(科)師生學術刊物之編輯

與出版。 
核定 審核 審核 擬辦   

5.本系(科)師生代表本校參加校

外學術活動推薦。 
核定 審核 審核 擬辦   

6.教師校內外參加學術性團體或

機構研習之安排。 
核定 審核 審核 擬辦   

7.本系(科)教師研究著作之彙

整。 
  核定 審核 

組員 
 

8.本系(科)相關學術資料之蒐

集。 
  核定 審核 

組員 
 

六

、 

學

生

輔

導 

1.本系(科)學生生活輔導之協

辦。 
  核定 審核 

組員 
 

2.本系(科)學生各項活動之協

辦。 
  核定 審核 

科學會指

導教師 
 

3.畢業生執照考輔導。    審核 各教師  

4.畢業生執照考結果分析。   核定 審核 教學助理  

5.畢業生就業現況調查分析。   核定 審核 教學助理  

 


