
慈 濟 科 技 大 學 

分層負責明細表 

 

承辦單位：進修推廣部進修組  

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
、
學
籍
業
務

 

1.準備接收新生事宜。   核定 審核 擬辦  

2.新生資料整理。   核定 審核 擬辦  

3.新生班級、學號之編排。   核定 審核 擬辦  

4.新生學籍卡製作。    核定 擬辦  

5.學生證核發及補發。    核定 擬辦  

6.核算應屆畢業生歷年成績及學  

  分數。 
  核定 審核 擬辦  

7.繕造印領畢業證書清冊。   核定 審核 擬辦  

8.印製畢業證書。   核定 審核 擬辦  

9.召開應屆畢業生畢業資格審查    

  會議。 
  核定 審核 擬辦  

10.遴選畢業績優學生名單及畢 

   業典禮之協辦。 
  核定 審核 擬辦  

11.辦理招生事宜。 核定 審核 審核 擬辦   

12.辦理增科(系、班)計劃業務。 核定 審核 審核 擬辦   

13.呈報各項名冊及統計資料。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

14.辦理註冊。   核定 審核 擬辦  

二
、
成
績
業
務

 
1.各項成績證明之核發。   核定 審核 擬辦  

2.每學期成績之登錄及學分數之 

  統計。 
  核定 審核 擬辦  

3.應屆畢業生智育、操行、實習

成績累計。 
   核定 擬辦  

三
、
課
務
業
務

 

1.評鑑、視導業務之協辦。 核定 審核 審核 擬辦   

2.學生選課之輔導及加退選之辦 

  理。 
   核定 擬辦  

3.教師調課之辦理。    核定 擬辦  

4.教學用品之分發及保管。    核定 擬辦  

5.授課時間表之排定。   核定 擬辦   

6.學分抵免審查會議之召開。   核定 擬辦   

7.期中考、期末考之舉辦。   核定 擬辦   

8.調查下學期教科書書單。    核定 擬辦  

 



 

9.各科課程說明、教學規範之 

   彙整。 
  核定 審核 擬辦  

10.召開部務會議。   核定 審核 擬辦  

11.編擬行事曆。 核定 審核 審核 擬辦   

12.臨時授課鐘點之簽報。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

四
、
訓
導
業
務

 

1.學生獎懲之辦理。   核定 審核 擬辦  

2.學生請假之處理及統計。    核定 擬辦  

3.學生意外事件之處理。   核定 審核 擬辦  

4.環境清潔之督導。    核定 擬辦  

5.減免學雜費之協辦。    核定 擬辦  

6.獎助學金之辦理。   核定 審核 擬辦  

7.助學貸款之受理申請。    核定 擬辦  

8.班會記錄之查閱。   核定 審核 擬辦  

9.懿德母姐活動之協辦。    核定 擬辦  

10.班級幹部座談會之舉辦。    核定 擬辦  

11.週會活動之舉辦。    核定 擬辦  

12.新生入學訓練之協辦。   核定 審核 擬辦  

13.學生操行成績審查會議之召 

   開。 
  核定 審核 擬辦  

14.其他有關訓導交辦事項。   核定 審核 擬辦  

 


