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十一、秘書處 

1.一組 

一 組 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備    註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

會議

記錄

管控 

上級機關或校長交辦或會
議之重要決議案管制追蹤。 

擬辦 審核 核定   視情況上陳 

文書

處理 

1. 審核全校各單位之簽函
文稿。 

 擬辦 核定    

2. 電子公文使用規範制定
及宣導。 

 擬辦 核定    

3. 各機關來文改判。   核定    

4. 全校性公告事項之繕擬
及張貼。 

擬辦 審核 核定    

5. 學校重要活動紀事。 ◎分層負責劃分以共同事項 N1 為準  

6. 校長信件函覆暨他校慶
典活動之賀函。 

擬辦 審核 審核  核定  

校長

副校

長室

業務 

1. 校長/副校長中英文函電
及機密文件處理與保
管。 

擬辦  審核 核定 
 

2. 校長/副校長開會及會見
貴賓時間之聯繫及安
排。 

擬辦   核定 
 

3. 校長/副校長行程安排事
宜。 

辦理   核定  

4. 校長/副校長室網頁之管
理。 

辦理   核定  

5. 校長/副校長交辦事項之
處理與追蹤。 

辦理   核定  

 

 

 

 

重要

會議 

 

 

 

1. 行政、校務會議、主管會
報之開會通知。 

擬辦 審核 核定    

2. 行政、校務會議提案定稿
作業。 

擬辦 審核 審核  核定  

3. 主管會報資料定稿作業。 擬辦 審核 核定    

4. 會議資料製作、發送、記
錄、陳閱。 

擬辦 審核 核定    

5. 會議各項決議之管制追
蹤。 

擬辦 審核 審核  核定 會議中確認 

6. 會議紀錄保管及查詢。 
逕行 
辦理 
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一 組 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備    註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

 

 

重要

會議 

7. 「委員會 /會議管理系
統」各項作業管理(帳號
設定、教育訓練、系統使
用宣導等)。 

擬辦 審核 核定   

 

8. 董事會議提案 /校長簡
報、樂銘基金會議校長簡
報製作。 

 擬辦 審核  核定 
 

評鑑

業務 
校務類評鑑統籌作業。 擬辦 審核 核定   

 

性平

業務 
6. 性平申復作業 擬辦 審核 審核  核定 

召開審議小

組會議審議性

平申復申請 

內部

控制

業務 

1. 各項實施規定及年度工

作計畫研定。 
擬辦 審核 審核 核定  會議中確認 

2. 各單位內控作業程序制/

修訂統整。 
擬辦 審核 核定   

內控小組委

員審核→會議

中確認→副校

長核定 

視情況上陳 

3. 各單位內控自評及風險

評估結果統整。 
擬辦 審核 核定   

內控小組委

員審核→會議

中確認→副校

長核定 

視情況上陳 

個資

保護

管理

業務 

1. 各項實施規定及年度工

作計畫研定 
擬辦 審核 審核 核定  會議中確認 

2. 個資保護管理實施成效

定期檢視(例：個資盤點

暨風險評鑑) 

擬辦 審核 核定   

 

3. 個資安全事件處理 擬辦 審核 核定   視情況上陳 

4. 個資稽核  擬辦 審核 核定   

總網

中文

網頁

1. 總網首頁架構微調確認。 擬辦  核定   
由需求單位

提出申請 

2. 總網中文首頁版面內容
管控。 

 擬辦 核定   
視情況上陳 
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一 組 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備    註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

業務 3. 統籌總網中文網頁各分
類、分眾頁面之支援分
工事務。 

 辦理 核定   
 

4. 總網中文網頁資料檢核。 擬辦 核定    視情況上陳 

綜合

業務 

1. 處理私立技專校院協進
會、中華民國私立教育事
業協會相關業務(來文簽
辦、會費預算編列/申請/
核銷)。 

擬辦 審核 審核  核定 

 

2. 各教育協(學)會會費預
算編列、請款核銷作業。
(含中國教育協會、高雄
市教育學會、斐陶斐榮譽
學會、天主教學校校務促
進會、中華民國技職教育
學會、社團法人台灣高等
教育學會、中國教育學會
等等會費或捐贈費用)。 

◎分層負責劃分以共同事項 F8 為準 
來文簽辦→

校長核定 

3. 校園安全、緊急、偶發事
項、危機處理小組聯繫及
會議召開事宜。 

  擬辦  核定 
 

4. 每學期之重要會議時程
安排及各單位重要會議
時程表彙整。 

擬辦 審核 審核  核定 
 

5. 學校基本資料調查表及
定期統計報表、學校概況
調查表、技專校院一覽
表、大學校院一覽表之彙
整、填報與管理。 

擬辦 審核 審核  核定 

 

6. 協助行政電腦化相關事
宜推動。  

逕行 

辦理 
   視情況上陳 

7. 教師節、新春活動相關事
宜辦理。 

擬辦 審核 審核  核定  

8. 秘書處一組財產管理。 ◎分層負責劃分以共同事項 F7 為準  

9. 工讀生業務管理。 擬辦 核定     

10. 其他校長交辦事項。 擬辦 審核 審核  核定  
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一 組 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備    註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

其他 
1. 陳情業務處理 擬辦 審核 審核  核定 

視案件性質

加會相關所

屬單位及副

校長。 

2. 大事紀填報。 ◎分層負責劃分以共同事項 N1 為準  
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2.校史館 

校 史 館 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備    註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

綜合

業務 

1. 館務規劃。  擬辦 核定    

2. 研擬制訂「校史館館藏發
展政策」。 

 擬辦 審核 核定   

3. 設置並召開「館藏政策及
發展委員會」。 

 擬辦 審核 核定   

4. 召開「檔案暨文物史料保
存價值鑑定小組」會議。 

 擬辦 審核 核定   

5. 年度預算編製。 擬辦 審核 核定   會會計室 

6. 校史館財產管理及維護
（含修繕與申購）。 

擬辦 審核 核定   
會總務處及會

計室 

7. 大事紀要編修。 
逕行 

辦理 
     

8. 公文書處理。 擬辦 審核 核定    

9. 工讀生管理（含時數統計

核報）。 
擬辦 核定    會學務處 

10. 展館及庫房整潔督管。 擬辦 核定    會總務處 

展示 

1. 文物陳覽、輪換展品或複
製上架。 

逕行 

辦理 
     

2. 導覽說明手冊撰寫、編
譯、印製。 

擬辦 核定     

3. 重要貴賓參觀校史館之
接待與導覽解說。 

逕行 

辦理 
    

 

4. 校史館展示空間規劃與
維護。 

擬辦 核定     

5. 校史館導覽志工團培訓、
管理。 

擬辦 核定     

典藏 

1. 校史館史料/文物/影像圖
文徵集。 

擬辦 核定     

2. 史料文物入藏審定、登錄
與編目建檔。 

擬辦 核定     

3. 史料文物之保管、清點、
整理、維護（含修護及複
製）。 

擬辦 核定    
 

4. 校級大事紀要之彙整修
編。 

逕行 

辦理 
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校 史 館 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備    註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

教育

推廣 

1. 執行新生之校史及學校

精神傳承導航課程。 

逕行 

辦理 
    

 

2. 學校精神推廣相關教育

活動之規劃與執行。 
擬辦 審核 核定   

 

3. 配合學校節慶之主題展

覽、特展等策展及執行。 
擬辦 審核 核定   

 

4. 編修撰寫校史相關出版

品及出版。 
 擬辦 審核 核定  

 

5. 推動或協助校史及學校

精神傳承研究計畫。 
 擬辦 審核 核定  

 

6. 支援教學單位或行政單

位之相關需求。 

逕行 

辦理 
    

 

數位

化業

務 

1. 建置並管理校史館網站。 擬辦 核定     

2. 大事紀要系統管理。 逕行 

辦理 
    

 

3. 校史資料庫管理。 逕行 

辦理 
    

 

4. 數位化校史文物之展示
與典藏資料。 

逕行 

辦理 
    

 

5. 製作學校精神相關專題
教學數位教材。 

逕行 

辦理 
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3.公共關係室 

公 共 關 係 室 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備  註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

公共

關係

之建

立與

策進 

1.校際互訪活動之安排與接

待。 
擬辦 審核 核定   

 

2.本校重大慶典蒞校觀禮之

貴賓邀請接待。 
擬辦 審核 審核 審核 核定 

◎視情況上陳

(邀請對象擬

定等) 

3.公關活動之策劃與執行。 擬辦 審核 核定    

4.社區關係經營與維繫 擬辦 核定     

新聞

發布 

與蒐

集 

1.籌劃校內各項新聞活動。 擬辦 審核 核定    

2.對媒體發布活動消息，含

新聞稿之撰擬、媒體聯繫

及蒐集剪報資料 

擬辦 核定     

3.將年度剪報剪輯彙整成

冊。 
擬辦 核定     

4.『文藻報報』網頁管理：

上傳本校發布之新聞稿、

活動相片及本校見報之新

聞報導。 

逕行 

辦理 
     

學校

簡介 

本校文宣品(含中英文書 

面簡介、光碟及賀卡)之 

規劃與設計。 

擬辦 審核 審核  核定 ◎視情況上陳 

親善

大使

團管

理 

親善大使團團務管理、志工召

募及教育訓練。 
擬辦 核定     

年度

募款

計畫

與對

象研

擬 

1.特定勸募對象之募款方案
規劃。 

擬辦 審核 審核  核定  

2.募款活動策劃、設計與執
行。 

擬辦 審核 審核  核定  
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公 共 關 係 室 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備  註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

捐款

帳務

處理 

1.捐款款項之維護。 
逕行 

辦理 
     

2.寄發捐款收據及謝函。 
逕行 

辦理 
    

◎捐款謝函以

校長名義製

發，用印申

請核決依分

層負責劃分

以共同事項

I2 為準。 

3.教育基金資源網頁內容更
新，並上傳每月捐款明細
及捐款芳名錄。 

◎分層負責劃分以共同事項 N2 為準  

4.依獎勵辦法刻製愛心磚。  
逕行 

辦理 
     

5.協助出納組每月教育基金
捐款之校對與徵信。 

逕行 

辦理 
     

推動

教育

基金

委員

會業

務 

1.開立教育基金委員聘書並
建檔存查。 

擬辦 審核 審核  核定  

2.配合教育基金委員會年度
計畫執行。 

擬辦 審核 核定    

3.教育基金委員會會議通
知、紀錄及提案附件彙
整。 

擬辦 審核 審核  核定  

4.製作感謝狀或獎牌。 擬辦 審核 審核  核定  

校友

聯繫

與服

務 

1.校友資料建立、維護與更 
新。 

逕行 

辦理 
     

2.支援國內分區校友會、海
外校友會等相關組織設
立，並協助各校友組織舉
辦活動及保持聯繫。 

逕行 

辦理 
     

3.校友聯絡中心網站電子郵
件信箱、FB 社群網站之聯
繫維護，並支援校友會組
織相關網頁之資料提供。 

逕行 

辦理 
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公 共 關 係 室 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備  註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

4.提供各項校友服務： 

(1)回答或引薦有關校友借書
證、網頁、各項證明文
件等申請。 

逕行 

辦理 
     

(2)受理校友相關詢問抱怨處
理。 

擬辦 核定     

(3)受理或引薦校友申請學校
場地舉辦活動、同學會
等事宜。 

擬辦 核定     

(4)配合各單位提供校友資
料。 

擬辦 核定     

(5)有關校友詢問校內相關問
題之回答或引薦。 

擬辦 核定     

(6)受理或引薦校友或校友子
女申請學校相關資源及
服務。 

擬辦 核定     

5.校友返校接待及參觀校
園，並協助安排與師長會
晤。 

逕行 

辦理 
     

6.至畢業生說明會介紹說明
校友聯絡中心服務項目。 

逕行 

辦理 
     

7.邀約及接待校友參加學校
重要活動。 

擬辦 核定     

舉辦

校友

活動 

1. 舉辦傑出校友暨榮譽校友

遴選。 
擬辦 審核 審核  核定  

2.舉辦畢業 20、30、40 年
「校友回娘家」，含活動
企畫、執行、聯絡及邀約
等。 

擬辦 審核 審核  核定  

3.文藻園遊會設置「校友接
待處」並規劃單位內容及
接待相關事宜，並協助校
友設攤。 

擬辦 核定     

4.辦理校友講座及專訪。 擬辦 審核 審核  核定  

5.配合學校重大活動，辦理
相關校友活動。 

擬辦 審核 核定    
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公 共 關 係 室 

工   作   項   目 
分 層 負 責 劃 分 

備  註 
第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級 

主管 

一級 

主管 

副校長

/主秘 
校長 

發行

今日

文藻

電子

報 

每季發行「今日文藻」電子
報，蒐集當季重要校內新聞
及校友活動訊息，以電子報
形式寄送。 

擬辦  審核 審核 核定  

公關

相關

工作 

1.公關室年度紀念品設計、
執行及製作，完成後交總
務處管理。 

擬辦 審核 核定   ◎視情況上陳 

2.校友贈禮等回函處理。 擬辦 核定     

其他 

1.公關室工讀生申請、輔導
與管理。 

逕行 

辦理 
     

2.各屆畢業紀念冊蒐集與管
理。 

逕行 

辦理 
     

 

 

  


