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耕莘健康管理專科學校 

總務處 分層負責明細表 

單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

處 

本 

部 

綜合

業務 

(一) 校外機關學校函

請填送有關總務

調查表 

擬辦 審核 審核 核定  

 

(二) 各組工作流程之

擬定 
擬辦 審核 核定   

 

(三) 總務工作計畫之

督導管制、考核與

協調 

 擬辦 核定   

 

(四) 總務處年度概

(預)算之編報與

各項經費執行之

控制 

擬辦 審核 審核 核定  

 

(五) 處務會議等之召

開與議題 
擬辦 審核 核定   

 

(六) 總務處各項法規

之擬（修）訂、業

務研究改進與檢

討 

擬辦 審核 審核 核定  

 

(七) 其他臨時交辦事

項 
擬辦 審核 核定   

 

事 

務 

組 

綜合

業務 

(一) 事務工作規章之

研擬及修正  擬辦 核定   

 

(二) 事務組人員工作

調整  擬辦 核定   
 

採購

業務 

(一) 採購程序之擬定

與修正 
擬辦 審核 審核 核定  

 

(二) 動支申請單會簽 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(三) 限制性招標之核

定 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

 

(四) 招標(比價)公告

之刊登 

逕行辦

理 
    

 

(五) 招標簽呈及相關

文件之製作 
擬辦 審核 審核 核定 

申請單位 

會計室 
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(六) 財物採購底價之

核定 
 擬辦 審核 核定 申請單位 

 

事 

務 

組 

 

 

 

 

採購

業務 

(一) 核派招標比價議

價主標人員 
擬辦 審核 審核 核定   

(二) 議價、比價、開

（決）標紀錄之核

判 

擬辦 審核 審核 核定 
申請單位 

會計室 
 

(三) 合約書之核定及

用印 擬辦 審核 審核 核定  

檢 附

開 標

紀錄 

(四) 國內外採購免稅

申請之核判 
擬辦 審核 審核 核定   

(五) 1財物驗收核判 逕行辦

理 
   

申請單位 

會計室 

 

(六) 1 辦理財物採購

因延期交貨等理

賠業務 

擬辦 審核 審核 核定 
申請單位 

會計室 

 

(七) 1 核銷請款作業 擬辦 審核 審核 核定   

事務

用品

管理 

(一) 事務用品登帳、保

管 

逕行辦

理 
    

 

(二) 事務用品盤點 擬辦 核定     

(三) 領用事務用品之

彙整陳報 

擬辦 審核 核定 
 會計室 

 

(四) 事務用品報廢、減

損等處理 

擬辦 審核 核定 
 會計室 

 

門禁

管理 

(一) 門禁保全招標、契

約簽訂 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

 

(二) 門禁管制 

逕行辦

理 
   

 承辦

人由

保全

人員

擔任 

 

(一) 公務車車輛之調 

派、駕駛人員管理 
擬辦 審核 核定  

  

(二) 公務車油料申

請、保養、保險、

檢驗、維護事項及

擬辦 審核 審核 核定  

依授

權額

度辦
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

牌照登記、換照 理 

(三) 車輛報停報廢、肇

事處理 
擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(四) 里程數登錄 逕行辦

理 

 
   

 

校園

綠美

化 

(一) 校園景觀、植栽規劃

及實施 
擬辦 審核 審核 核定  

 

(二) 植栽修剪及維護 逕行辦

理 
    

 

(三) 噴灑農藥、溝渠疏

通 

逕行辦   

  理 
    

 

其他 

(一) 餐廳、便利商店等

招商、契約簽訂及

管理 

擬辦 審核 審核 核定 
申請單位 

會計室 

 

(二) 其他臨時交辦事

項 
擬辦 審核 核定   

 

營 

繕 

保 

管 

組 

土地

管理 

(一) 都市計畫協調  擬辦 審核 核定   

(二) 用地取得：徵收、

撥用、補償等 
擬辦 審核 審核 核定  

 

(三) 租用 擬辦 審核 審核 核定   

(四) 校地管理：校界維

護、糾紛處理等 
擬辦 審核 核定   

 

(五) 鑑界、產權登記、

產權異動 擬辦 審核 審核 核定 會計室 

 

(六) 地籍管理：登錄、

地價調整等 擬辦 審核 核定  會計室 
 

 

 

 

 

 

營 

繕 

保 

管 

建物

管理 

(一) 申請地籍圖及謄

本等資料 

逕行辦

理 

 

   

  

(二) 建物測量、產權登

記、保險 擬辦 審核 審核 核定 
會計室  

(三) 報廢、拆除 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(四) 房間編號、門牌編

訂 
擬辦 審核 核定   

 

(五) 財產登錄 逕行辦    會計室  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

組 理 

(六) 鑰匙保管、核發、

出借 

逕行辦

理 
   申請單位 

 

(七) 會驗：建物、公共

設施、植栽 

逕行辦

理 
    

 

財產

管理 

(一) 財產登錄(含財產

管理系統) 

逕行辦

理 
   

保管單位 

會計室 

 

(二) 盤點計畫及報告 
擬辦 審核 審核 核定 

保管單位 

會計室 

 

(三) 校內財物移轉 
擬辦 審核 核定  

保管單位 

會計室 

 

(四) 研究計畫財物移

轉 
擬辦 審核 審核 核定 

保管人 

會計室 

 

(五) 報表定期陳報 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(六) 報廢 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(七) 會驗:數量點收 逕行辦

理 
    

 

場地

管理 

(一) 會議場所之使用

申請 

逕行辦

理 

  
 管理單位 

 

(二) 會議場所之安排

與管理 

逕行辦

理 

  
 管理單位 

 

(三) 外部租用 

逕行辦

理 
審核 審核 核定 保管單位 

 

營 

繕 

保 

管 

組 

工程

營建 

(一) 資本門、一般建築

及其他建築預算

編列 

擬辦 審核 審核 核定 
需求單位 

會計室 

 

(二) 遴聘校舍籌建委

員會委員 
擬辦   審核 審核 核定 需求單位 

 

(三) 校舍建築規劃之

核定與修正 
擬辦 審核 審核 核定 

需求單位 

會計室 

 

(四) 有關工程招標規

格之編製與修正 
擬辦 審核 審核 核定 

需求單位 

會計室 

 

(五) 工程之委託設計 
擬辦 審核 審核 核定 

需求單位 

會計室 

 

(六) 工程之招標及陳 擬辦 審核 審核 核定 需求單位  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

報 會計室 

(七) 工程之監督 
擬辦 審核 核定  

需求單位 

會計室 

 

(八) 工程之變更 
擬辦 審核 審核 核定 

需求單位 

會計室 

 

(九) 工程之驗收及陳

報 
擬辦 審核 審核 核定 

需求單位 

會計室 

 

(十) . 辦理工程保固期

間有關事務 
擬辦 審核 核定  

需求單位 

會計室 

 

校舍

維修 

(一) 經常門、一般建築

及其他建築、設備

維修預算編列 

擬辦 審核 審核 核定 
需求單位 

會計室 

 

(二) 維修案件之申請

登記 

逕行辦

理 
核定   

  

(三) 維修工作之勘察

與聯繫 
擬辦 審核 核定  

  

(四) 維修合約之訂定 擬辦 審核 審核 核定   

(五) 維修工程之發包

及訂約 

 

擬辦 審核 審核 核定 

需求單位 

會計室 

 

營 

繕 

保 

管 

組 

校舍

維修 

(一) 維修事項之驗收 
擬辦 審核 核定  

需求單位 

會計室 

 

(二) 維修事項之結報 

擬辦 審核 核定  

需求單位 

會計室 

 

文 

書 

組 

文書

處理 

(一) 外來公文拆封、掃

描、辨識、編號、

傳送 

擬辦 核定    

 

(二) 函稿校對、錄號、

送印、用印、封

裝、傳送 

擬辦 核定    

 

(三) 公文登錄及查詢

作業規劃 
擬辦 核定    

 

(四) 逾期公文表報編

製 
擬辦 審核 核定   

 

檔案

管理 

(一) 檔案存燬之核定 擬辦 審核 審核 核定   

(二) 檔案分類基準表

之編訂及修訂 
擬辦 審核 審核 核定  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(三) 檔案分類 擬辦 核定     

(四) 結案公文歸檔保

管 
擬辦 核定    

 

(五) 檔案調借 擬辦 審核 核定    

(六) 檔案清理及銷燬

清冊之編製 
擬辦 審核 審核 核定  

 

印信

管理 

(一) 用印作業之規定

及修訂 
擬辦 審核 審核 核定  

 

(二) 印信典守及使用 擬辦 審核 審核 核定   

公文

傳遞 

(一) 公文集中傳遞作

業之擬訂與修訂 擬辦 審核 核定   
 

(二) 公文電子交換作

業 擬辦 審核 核定   
 

文 

書 

組 

信件

分發 

(三) 郵資登錄本及掛

號信件登錄本之

製作 

擬辦 核定    

 

(四) 發郵文件過磅並

黏貼郵票及寄送 
擬辦 核定    

 

校史

業務 

(一) 校史案件保管 
奉核後

辦理 
審核 審核 核定  

 

(二) 校史室管理 
奉核後

辦理 
審核 審核 核定  

 

出 

納 

組 

 

 

出納

業務 

 

(一) 各項公款收入開

立收據 
擬辦 審核  核定 會計室 

 

(二) 各類款項臨櫃收

款/保管/盤點存入

作業 

逕行辦

理 
    

 

(三) 自動繳費機盤點 /

管理 

逕行辦

理 
   事務組 
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(四) 製作收入明細表

(含附屬機構) 
擬辦 審核  核定 會計室 

 

(五) 支出相關作業及

製作支出明細表

(含附屬機構) 

擬辦 審核  核定 會計室 

 

(六) 開立支票 /銀行提

款及網路銀行轉

帳作業 

擬辦 審核  核定 會計室 

 

(七) 編製出納各項報

表或配合他單位

製作各類補助款

執行清冊 

逕行辦

理 
   會計室 

 

(八) 各類款項通知 /支

付/繳納/退款 

逕行辦

理 
    

 

(九) 編製銀行存款調

節表(含附屬機構) 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

 

(十) 零用金支用及管

理 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

 

(十一)學生銀行帳號管

理 

擬辦逕

行辦理 
    

 

(十二)編製銀行存款日

報表 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

 

(十三)製作現金及銀行

存款月報表 
 擬辦  核定 會計室 

 

(十四)製作定期存款明

細表 
 擬辦 審核 核定 會計室 

 

(十五)保管定期存款單

及辦理續存、解約(銀行

轉帳明細表及定期存

款單續存或解約明細

表) 

 擬辦 審核 核定 會計室 

 

(十六)製作學雜費收入

繳交總表 
 擬辦 審核 核定 會計室 

 

(十七)製作學雜費溢繳

退費清冊 
 擬辦 審核 核定 

學務處(組) 

會計室 
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(十八)造具教職員工薪

資(含教師鐘點費)印領

清冊 

 擬辦  核定 

人事室 

會計室 

薪資

清冊 

(十九)扣繳教職員工保

險費用及其他代扣繳 
 擬辦  核定 

人事室 

會計室 

薪資

清冊 

(二十)代扣繳教職員工

所得稅 
 擬辦  核定 會計室 

薪資

清冊 

(二十一)綜合所得稅各

類所得網路申報(韓各

類所得統計) 

 擬辦 審核 核定 

會計室  

(二十二)年度扣繳健保

補充保費資料上傳健

保署申報 

 擬辦  核定 

人事室 

會計室 

 

(二十三)發放教職員工

年度住宿費繳納證明

書 

 
逕行 

辦理 
  

  

環 

安 

組 

環境

保護

管理 

(一) 校園病媒蚊防治

作業 
擬辦 審核 審核 核定 

會計室  

(二) 飲用水水質檢測 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(三) 水塔水池清洗作

業 
擬辦 審核 審核 核定 

會計室  

(四) 資源回收統計作

業 

逕行辦

理 
    

 

(五) 節約能源實施計

畫研擬、推行及督

導實施 

擬辦 審核 審核 核定  

 

能資

源管

理 

(一) 校園能資源申報

作業 

逕行辦

理 
    

 

(二) 用電、水、油、瓦

斯資料登錄作業 

逕行辦

理 
    

 

(三) 環保暨安全衛生

安衛規章研擬及

督導實施 

擬辦 審核 審核 核定  

 

安全

衛生

管理 

(一) 訂定安全衛生年

度工作暨自動檢

查計劃 

擬辦 審核 核定   

 

(二) 訂定年度職業災 擬辦 審核 核定    
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

害防止計畫 

 

 

環 

安 

組 

 

 

安全

衛生

管理 

(一) 配合各實驗室負

責人修訂有關安

全衛生管理 

擬辦 審核 核定  
各場所管

理單位 

 

(二) 安全衛生自動檢

查巡視與稽核 
擬辦 審核 核定  

各場所管

理單位 

 

(三) 校內事業廢棄

物、廢液、水肥污

泥毒性化學物質

產出、貯存及申報

作業 

擬辦 核定    

 

(四) 化學藥品申報作

業 
擬辦 審核 核定  

各場所管

理單位 

 

(五) 辦理實驗室環境

監測業務 
擬辦 審核 核定  

各場所管

理單位 

 

(六) 各實驗場所產出

相關污染物品之

處理、管制與清運 

擬辦 核定    

 

(七) 提報、變更、異動

業事業廢棄物清

理計畫書 

擬辦 審核 審核 核定 

各場所管

理單位 

 

(八) 無災害工時統計

申報作業 
擬辦 審核 核定  

各場所管

理單位 

 

(九)  校園實驗場所災

害通報作業 
擬辦 審核 審核 核定 

各場所管

理單位 

 

(十) 消防安全設備檢

修申報及維護管

理 

擬辦 審核 審核 核定 

  

消防

防護

管理 

(一) 規劃執行教職員

消防安全演習與

計畫申報 

擬辦 審核 審核 核定 

  

(二) 消防防護計畫之

製作、檢討及變更 
擬辦 審核 審核 核定 

  

(三) 無障礙設施網路

申報作業 
擬辦 核定   

  

營保

組 
其他 

(一) 電話分機設定作

業 

逕行辦

理 
   需求單位 

 

宜 綜合 (一) 總務工作計畫列  擬辦 核定    
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

蘭 

分 

部 

總 

務 

組 

業務 管案件之督導 

(二) 總務業務研究改

進與檢討 
 

擬辦 核定  
 

 

(三) 其他臨時交辦事

項 
 

擬辦 審核 核定 
 

 

(四) 採購程序之擬訂  擬辦 初核 審核 核定   

宜 

蘭 

分 

部 

事 

務 

、 

出 

納 

、 

文 

書 

財物

採購 

(一) 限制性招標之核

定 

 擬辦 初核 審核 核定   

(二) 招標(比價)公告之

刊登 

逕行辦

理 

     

(三) 招標簽呈及相關

文件之製作 
擬辦 初核 審核 核定  

 

(四) 財物採購底價之

核定 

 擬辦 初核 審核 核定 
 

 

(五) 核派招標比價議

價主持人 

 擬辦 初核 審核 核定   

(六) 低於八折標之決

標核判 

 擬辦 初核 審核 核定 

 

授權

主標

人核

定 

(七) 議價、比價、開

（決）標紀錄之核

判 

 擬辦 初核 審核 核定   

(八) 合約書擬定及申

請用印 

 擬辦 初核 審核 核定   

(九) .國內外採購免稅

申請之核判 
擬辦 初核 審核 核定  

 

(十) 財物驗收核判 逕行 

辦理 
    

 

(十一)辦理財物採購因

延期交貨等理賠

業務 

 擬辦 初核 審核 核定 

 

 

(十二)核銷請款作業  擬辦 初核 審核 核定   

(十三)辦理押標金退還  擬辦 初核 審核 核定   

(十四)履約保證金之退

還 

 擬辦 初核 審核 核定 
 

 

 公務 (一) 公務車油料申  擬辦 初核 審核 核定   
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

 

 

 

宜 

蘭 

分 

部 

事 

務 

、 

出 

納 

、 

文 

書 

車管

理 

請、保養、保險、

檢驗、維護事項及

牌照登記、換照 

(二) 里程數登錄 逕行辦

理 

 

   

 

(三) 車輛報停報廢、肇

事處理 
擬辦 初核 審核 核定  

 

(四) 合約廠商維護與

協調作業 

逕行辦

理 

   
 

 

 
(五)公務車使用申請  擬辦 核定   

 
 

事務

機器

管理 

使用以及操作管理  擬辦 核定   

 

 

警勤

管理 

(一) 校園維安與夜間

巡邏 

 擬辦 核定   
 

 

(二) 緊急事故通報與

處置 

 擬辦 審核 審核 核定 
 

 

(三) 宿舍申請、調配之

登記 

 擬辦 初核 審核 核定 
 

 

(四)警勤業務之管理  擬辦 核定   
 

 

教職

員宿

舍管

理 

(一) 費用收繳與異動

通知 

 擬辦 初核 審核 核定 
 

 

(二) 點交、收回處理  擬辦 審核 核定  
 

 

汽、機

車停

車場

管理 

汽、機車之管理與管制  擬辦 審核 核定  

 

 

(一) 代行收退學生學

雜費用 

擬辦 審核 核定  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

宜 

蘭 

分 

部 

事 

務 

、 

出 

納 

、 

文 

書 

出納

管理 

(一) 轉發各項獎學與

助學金 

擬辦 審核 核定  
 

 

 

出納

管理 

(一) 收繳申辦證明表

件費用 

擬辦 審核 核定  
 

 

(二) 銀行存款作業 逕行辦

理 

   
 

 

(三) 製作零用金清單 擬辦 核定   
 

 

零用

金管

理 

(一) 零用金備查簿登

錄 

 擬辦 核定   
 

 

(二) 收文處理(含電子

公文) 

逕行辦

理   

 

 

 

文書

處理 

(一) 發文處理(含電子

公文) 

逕行辦

理 
  

 
 

 

(二) 公文登錄及查詢

作業 

逕行辦

理 
  

 
 

 

各種支援或配合工作  擬辦 審核 核定    

其他

交辦

事項 

(一) 臨時交辦事項  擬辦 審核 核定 

  

 

(二) 會議場所之使用

申請 

 擬辦 初核 審核 核定 

 

 

宜 

蘭 

分 

部 

營 

保 

、 

環 

安 

工 

作 

場地

管理 

(一) 會議場所之安排

與管理 

 擬辦 初核 審核  

 

 

(二) 國有土地租用協

調作業 

 擬辦 初核 審核 核定 

 

 

土地

管理 

(一) 校地管理：校界

維護、糾紛處理

等 

 擬辦 初核 審核 核定 

 

 

(二) 鑑界、產權登

記、產權異動 

 擬辦 初核 審核 核定   

(三) 地籍管理：登

錄、地價調整等 

 擬辦 初核 審核 核定 
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(四) 管理建物謄本等

資料 

 擬辦 初核 審核 核定 
 

 

建物

管理 

(一) 建物測量、產權

登記、保險 

 擬辦 初核 審核 核定 
 

 

(二) 財產登錄  擬辦 初核 審核 核定 
 

 

(三) 鑰匙保管、核

發、出借 

 擬辦 核定   
 

 

(四) 會驗：建物、公

共設施、植栽 

 擬辦 審核 核定  
 

 

(五) 財產登錄(含財產

管理系統) 

 擬辦 審核 核定  
 

 

財產

管理 

(一) 盤點計畫及報告  擬辦 審核 核定    

(二) 校內財物移轉  擬辦 審核 核定    

(三) 研究計畫財物移

轉 

 擬辦 初核 審核 核定 
 

 

(四) 報表定期陳報  擬辦 審核 核定    

(五) 報廢  擬辦 初核 審核 核定   

(六) 動支申請單會簽  擬辦 初核 審核 核定   

(七) 鑰匙與門禁設定

卡管理與管制 

 擬辦 審核 核定 
  

 

宜 

蘭 

分 

部 

營 

保 

、 

環 

安 

工 

作 

環境

保護 

(一) 辦理校園環境品

質監測及維護事

務 

 擬辦 審核 核定  

 

 

(二) 廢污水處理場設

施操作維護及申

報 

 擬辦 審核 核定    

(三) 實驗室環境安全

管理辦法擬定及

督導實施 

 擬辦 初核 審核 核定 

 

 

安全

維護 

(一) 消防安全設備檢

修申報及維護管

理 

 擬辦 初核 審核  

 

 

(二) 全校各棟建築物

公共安全檢查及

申報 

 擬辦 初核 審核 核定 

 

 

(三) 飲用水安全設備

管理及檢修 

 擬辦 審核 核定  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(四) 高壓電定期檢測

與維護 

 擬辦 審核 核定  
 

 

(五) 緊急發電系統檢

測與維護 

 擬辦 審核 核定  
 

 

(六) 相關之各項設備

故障排除作業 

逕行辦

理 

   
 

 

水、
電、電
話與
門禁
等系
統維
修、檢
查與
維護 

(一) 相關之各項設備

維護管理 

 擬辦 核定   

 

 

(二) 能資源節約管制

與效益控制 

 擬辦 審核 核定  

 

 

(三) 工程監督之配合

作為 

 擬辦 審核 核定  

 

 

營建
工程
作為 

(一) 工程驗收及陳報

之配合作業 

 擬辦 審核 核定  
 

 

(二) 工程保固期間查

察事宜 

 擬辦 審核 核定    

 

 

 

 

 

 

 

宜 

蘭 

分 

部 

營 

保 

、 

環 

安 

工 

作 

營建
工程
作為 

(一) 各種支援或配合

工作 

 擬辦 審核 核定  
 

 

其他 

(一) 臨時交辦事項  擬辦 審核 核定  
 

 

(二) 校園植栽與景觀

之整理、維護作

業 

 擬辦 核定  

  

 

環境

與清

潔美

化 

(一) 各棟樓公共設施

之清潔整理 

 擬辦 核定  
  

 

(二) 資源回收物品、

廢食用油及廚餘

回收成果統計月

報表 

 擬辦 核定  

  

 

(三) 協助公共區域設

施與設備巡檢與

維護 

 擬辦 核定  

  

 

郵件

管理 

(一) 郵件整理 逕行辦

理 
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(二)信件、包裹寄發 逕行辦

理 

  

  

 

(三)各種支援或配合

工作 

 擬辦 審核 核定 

  
 

其他

交辦

事項 

臨時交辦事項  擬辦 審核 核定 

  

 

 

 


