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2-7. 秘書室 

2-7-1. 秘書組 

請印

單位 
項          目 

權   責   劃   分 

檢附文件 
第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、 

教務組 

1.修業證明書 擬辦 審核 核定  用印申請單 

2.轉學證明書 擬辦 審核 核定  用印申請單 

3.休學、休業證明書 擬辦 審核 審核 核定 用印申請單 

4.畢業名冊 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

5.中、英文畢業證書及影本 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

6.英文成績單 擬辦 審核 核定   

二、 

學務處 

1.校外獎學金申請書 擬辦 審核 核定  原核准文件 

2.導師聘函 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件請 

學務、學系 

三、 

總務處 

1.報關個案委任書 擬辦 審核 核定  原核准文件 

2.訴訟事件陳報狀 擬辦 審核 核定  原核准文件 

3.購置儀器設備 擬辦 審核 核定  原核准文件 

4.提貨單 擬辦 審核 核定  原核准文件 

5.各式合約書 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

6.工程驗收證明 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

7.保固金定存單質權設定通知書 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

8.完工證明書 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

9.辦理電氣負責人變更 擬辦 審核 審核 核定 
用印申請單 

與合約書 

10.學校專戶帳戶印鑑更換申請書 擬辦 審核 審核 
校長/ 

董事長 

核定 
用印申請單 

11.建築執照申請書 擬辦 審核 審核 核定 用印申請單 
與原始文件 

12.使用執照申請書 擬辦 審核 審核 核定 用印申請單 

與原始文件 

13.工程訴訟委任狀 擬辦 審核 審核 核定 用印申請單 
與原始文件 

14.工程結算驗收證明書 擬辦 審核 審核 核定 用印申請單 
與原始文件 

15.工程勘驗報告書 擬辦 審核 審核 核定 用印申請單 
與原始文件 
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請印

單位 
項          目 

權   責   劃   分 

檢附文件 
第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

四、 

人事室 

1.研究計畫進用人員服務證明書 擬辦 審核 核定  用印申請單 

2.公健保加、退保表件 擬辦 審核 核定  用印申請單 

3.教職員工團體保險等相關表件 擬辦 審核 核定  用印申請單 

4.公保給付相關表件 擬辦 審核 核定  用印申請單 

5.聘書 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

6.在、離職證明書 擬辦 審核 核定  用印申請單 

7.保證書（由學校擔任保證人如出

入境申請書） 
擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

8.教師年資加薪（俸）案 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

9.在職人員薦送進修同意書 擬辦 審核 核定  奉准後之人評會紀錄 

10.支票（退休人員） 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

五、 

會計室 

1.會計月報表（遞送單） 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

2.歲出、歲入經費報表 擬辦 審核 審核 核定 
用印申請單 

與董事會紀錄 

3.概算、預算、決算書 擬辦 審核 審核 核定 
用印申請單 

與董事會紀錄 

六、 
推廣 
教育 

各類證明書 擬辦 審核 審核 核定 原核准文件 

七、 
國際 
事務組 

僑生、訪問學人（員）、學者等

出入境表件 
擬辦  核定  

用印申請單 

與原核准文件 

 

各別事項 
工作項目及內容 權   責   劃   分 

會辦

單位 
備 註 秘書

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、

校務

發展 

重要工作報告彙編及重
要施政項目之管制、考核
事項、本校大事紀 

擬辦  審核 核定   

 
 
 

1.校務會議、行政會議、
主管會報資料、提案彙
整等 

擬辦  審核 核定   
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工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 秘書

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

二、

重要

會議 

2.校務會議、行政會議、
主管會報等會議召開之
通知 

擬辦  審核 核定   

3.校務會議、行政會議、主
管會報紀錄之整理、陳
核、公告、追蹤等事項 

擬辦  審核 核定   

三、

行政

管理 

1.各類文稿編撰及資料
彙整 

擬辦  審核 核定   

2.印信、章戳之申請刻

製、使用及管理 
擬辦  審核 核定   

3.有關單位協調、聯繫與
整合事項 

擬辦  審核 核定   

4.秘書室等相關網頁之
修改 

擬辦  核定    

5.分層負責明細表編修 擬辦  審核 核定  提行政會議審議 

四、 

委員會 
性別平等委員會相關業務 擬辦  審核 核定   

五、

公共

關係 

1.以校長名義關懷同仁各
項賀禮、慰問金之管理 

擬辦  核定    

2.相關機構學校交流往來
禮品之管理（含禮物保

管、回送等） 

擬辦  核定    

3.年度賀卡、春聯之寄送 擬辦  核定    

4.年度致贈感恩禮物-感
謝長期支持本校校務發
展之相關人士等。 

擬辦  核定    

六、

預算

編列 

1.校長室預算編列 擬辦  審核 核定   

2.秘書室預算編列 擬辦  核定    

七、 

董事 

會 

1.協助董事會會務 擬辦  審核   董事長判決 

2.董事會臨時交辦事件
之辦理、追蹤及管制等
事項 

擬辦  審核 審核  董事長判決 
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2-7-2. 文書組 
 

工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 文書

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、

公文

管理 

1.公文文件收發登錄管理 
逕行 

辦理 
     

2.檔案管理 擬辦 審核 核定    

3.公文稽催管理 擬辦 審核 核定    

4.檔案銷毀作業管理 擬辦 審核 審核 核定   

5.文書講習 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

6.他機關函請張貼、公告
之一般性存查文 

擬辦 審核 核定   
教學單位為系、學群
主管，行政單位 
為一級主管核定 

7.調閱檔案之申請 擬辦 審核 核定   

1.主管核定後，送文
書組辦理。 

2.申請調閱之公文
如非調檔單位之
承辦案件，應會辦
原公文承辦單位
同意後始得調檔。 

8.電子公文系統帳號申請 擬辦 核定    
核定後送 

圖書資訊組辦理 

9.
公

文

展

期 

(1) 15 日（含）以內 擬辦 審核 核定    

(2) 30 日（含）以內 擬辦 審核 審核 核定   

(3) 專案管制 擬辦 審核 審核 核定   

10.單位公文章戳刻製 擬辦 審核 審核 核定 總務處 
1.經核定後，送總務處
辦理。 

2.指「代為決行」及單
位章戳。 

11.機密檔案解降密作業 擬辦 審核 審核 核定   
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各別事項 
 

工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 文書

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、

公文

文書

及檔

案管

理 

1.公文文書管理規定之擬

定與修正 
擬辦  審核 核定  

依行政院 
核定公布之文書 
處理手冊規定簽核 

2.外來公文分辨 擬辦  核定   

依行政院 
核定公布之文書 
處理手冊規定辦理 

3.機密文件之拆封、分辦 擬辦  審核 核定  

4.文書之繕校 擬辦  核定   

5.各機關傳真收文作業 擬辦  核定   

6.檔案徵集、清理、鑑定

作業 
擬辦  核定   

7.文書收發歸檔處理 逕辦  核定   

8.稽催逾期未辦結公文 擬辦  核定   

9.借調檔案逾期未還通報 擬辦  核定   

10.各單位總發文代號研

擬及管理 
擬辦  核定   

依行政院 

核定公布之文書 

處理手冊規定辦理, 

並提主管會報 

11.各單位總發文序號編
定及維護 

擬辦  核定    

12.檔案分類及保存年限

之訂定 
擬辦  核定   

檔案法 

13.公文作廢銷號作業 擬辦  核定   

14.規劃辦理公文文書及

檔案管理之教育訓練 
擬辦  審核 核定 會計室  

15.公文處理之研究規劃 擬辦  審核 核定   
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2-7-3. 稽核組 
 

工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 稽核

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、

稽核

業務 

1.年度計畫 擬辦 審核 提稽核 
會議議定 

核定   

2.稽核作業程序 擬辦 審核 提稽核 
會議議定 

核定   

3.稽核工作底稿、 
建議及回覆紀錄 

擬辦 審核 提稽核 
會議議定 

 受稽單位 
確定 

 

4.稽核報告 擬辦 審核 
召集人 
覆核 核定 受稽單位 

副本交付 

監察人查閱 

5.稽核追蹤報告 擬辦 審核 
召集人 
覆核 核定 受稽單位 

副本交付 

監察人查閱 

二、 

彙編

業務 

1.內部控制手冊之編修 擬辦  審核 核定  董事會議決 

2.全校法規之彙整編修 擬辦  審核 核定   

三、 

法制

作業 

1.各單位自訂本單位規

章之研擬、審議、發布 
擬辦 審核 審核 核定  

各單位內部會議 
決議事項，如與 
其他單位有關， 

應將紀錄會辦該單位
後再陳請校長核示 

2.校級規章之研擬、審
議、發布 

擬辦 審核 
審核 

（或召集人） 
核定  

經校層級相關 
會議審議通過者， 
於會議紀錄奉核後，

始辦理發布 
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2-7-4. 大願．校史館 
 

工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 史館

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、
空間
使用 

1.借用歡喜地 擬辦 核定     

2.借用校史館 擬辦 核定     

二、
網站
業務 

維護學校網站、各單位網

頁之管理維護更新 
擬辦   

副校長

核定  
各單位網頁更新 
之內容，奉單位 
主管核可後辦理 

三、
保管
業務 

1.校史資料保管 擬辦 擬辦 擬辦 核定   

2.大元建築工場奬座保管 擬辦 擬辦 擬辦 核定   

3.參訪單位致贈之紀念品
保管 

擬辦 擬辦 擬辦 核定 秘書組  

四、
參訪 

1.貴賓參訪 擬辦 擬辦 擬辦 核定  法鼓山公共關係室 

2.國際學人、員，海外學
術團體 

擬辦 擬辦 擬辦 核定  國際事務組 

3.國內學術團體 擬辦 核定    研究發展組 

4.國內外非學術團體及體
制內團體 

擬辦 核定    法鼓山參學室 

 

各別事項 
 

工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 校史

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、

規劃 

年度營運方針、展示方

向、活動設計 
擬辦 擬辦 審核 核定 

總務處 

會計室 
 

二、

行政

管理 

1.公文收發、承辦、處理 擬辦 擬辦 審核 核定   

2.財產保管、盤點 擬辦 擬辦 審核 核定   

3.物品管理 擬辦 擬辦 審核 核定   

4.設備維修 擬辦 擬辦 審核 核定  連絡廠商 
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工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 校史

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

6.保管隨喜金 擬辦 核定     

7.經費之控管、請購、

核銷 
擬辦 擬辦 審核 核定 

總務處 

會計室 
 

8.年度預算編列 擬辦 擬辦 審核 核定 會計室  

9.學校會議資料之填寫、

彙整 
擬辦 核定     

10.其他例行性業務 逕辦      
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2-7-5. 校安中心 
 

工作項目及內容 權   責   劃   分 
會辦

單位 
備 註 校安

項目 
工  作  內  容 

第四層 

承辦人 

第三層 

二級單位主管 

第二層 

一級單位主管 

（學系﹑學群）  

第一層 

校長或 

授權代判人 

一、

規劃 
年度計畫規劃設計 擬辦 擬辦 審核 核定 

總務處 

會計室 
 

二、

行政

管理 

 

1.公文收發、承辦、處理 擬辦 擬辦 審核 核定   

2.財產保管、盤點 擬辦 擬辦 審核 核定   

3.物品管理 擬辦 擬辦 審核 核定   

4.設備維修 擬辦 擬辦 審核 核定  連絡廠商 

5.保全年度合約訂定 擬辦 擬辦 審核 核定 
總務處 

會計室 
 

6.經費之控管、請購、核銷 擬辦 擬辦 審核 核定 
總務處 

會計室 
 

7.年度預算編列 擬辦 擬辦 審核 核定 會計室  

8.學校會議資料之填寫、

彙整 
擬辦 核定     

9.其他例行性業務 逕辦      

三、

教育

部重

大緊

急臨

時事

項 

1.校安中心緊急通報事項 逕辦 逕辦 陳報 陳報 
各相關 

單位 
先行以電話或

手機或通訊軟

體通知相關單

位作業後再補

呈權責長官 

2.特定 LINE群組指示事項 逕辦 逕辦 陳報 陳報 
各相關 

單位 

3.電話或傳真指示事項 逕辦 逕辦 陳報 陳報 
各相關 

單位 
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