
學務處分層負責明細表 

工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 學務長 校長 

學
生
事
務
處 

學生事務處 

1 
擬定年度工作計畫、學務處中長程

發展計畫 
擬辦 審核 審核 核定   

2 
學生事務相關法規及辦法之擬定與

修正 
擬辦 審核 審核 核定   

3 
學務處各項經費編列彙整、收支、

登記及績效推動 
擬辦 審核 代判    

4 學務處各項綜合業務承辦 擬辦 審核 代判    

5 學務處公文、函稿之核辦 擬辦 審核 代判    

6 校務會議工作報告之研擬彙編 擬辦 審核 代判    

7 學務會議 擬辦 審核 代判    

8 學務處主管會議、議事事項及紀錄 擬辦 審核 代判    

9 學務處及所屬單位經費核銷 擬辦 審核 代判    

10 學生申訴評議委員會決議事項 擬辦   核定  
由主任委員審

閱 

11 學生意見反應 擬辦 代判     

12 性別平等教育宣導及個案處理 擬辦 審核 代判    

13 性平平等教育委員會決議事項 擬辦 審核 審核 核定   

14 大一週會 擬辦 審核 代判    

15 其他處務相關事宜 擬辦 審核 代判    

生
活
輔
導
組 

一、生活輔導章則與計畫 

1 生活輔導相關計畫暨經費 擬辦 審核 代判    

2 生活輔導相關規則之擬定與修正 擬辦 審核 代判    

二、學生兵役 

1 後備軍人儘後召集事宜 擬辦 代判     

2 學生兵役一般性公文 擬辦 代判     

三、學生就學補助(學雜費減免、弱勢助學、就學貸款及急難救助) 

1 各類就學補助公告 擬辦 代判     

2 
學雜費減免、弱勢助學金申請及就

學貸款送件 
代判     

學生申請送件

後名冊上傳教

育部系統審查 

3 
學雜費減免、弱勢助學金及就學貸

款審查結果 
擬辦 審核 代判  

出納組 

主計室 
 



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 學務長 校長 

生
活
輔
導
組 

4 學雜費減免、弱勢助學金退費 擬辦 審核 代判  
出納組 

主計室 
 

5 卹內軍公教遺族公費 擬辦 審核 代判  
出納組 

主計室 
 

6 
學雜費減免、弱勢助學金陳報教育

部公文、表冊 
擬辦 審核 代判  

出納組 

主計室 
 

7 就學貸款撥款及溢貸退費 擬辦 審核 代判  
出納組 

主計室 
 

8 就學貸款學生就學狀況異動調查表 擬辦 代判     

9 
各類就學補助一般性公文(不含陳

報教育部公文、表冊) 
擬辦 代判     

10 學生急難救助 

擬辦 審核 代判  

各系所 

5 萬元(含)以下 

擬辦 審核 審核 核定 
10 萬元以上須

經行政會議 

四、獎助學金 

1 各類獎助學金公告 擬辦 代判     

2 校內獎助學金審查 擬辦 審核 代判   
經審查委員會

決議 

3 校外獎助學金推薦及送件 擬辦 審核 代判    

4 年度研究生獎助學金經費審查分配 擬辦 審核 審核 核定 主計室 
經審查委員會

決議 

5 年度工讀助學金經費審查分配 擬辦 審核 審核 核定 主計室 
經審查委員會

決議 

6 生活助學金員額及資格審查 擬辦 審核 代判    

7 生活助學金員額分配 擬辦 代判    各單位提需求 

五、學生獎懲及請假 

1 小功、嘉獎、小過、申誡 擬辦 審核 代判    

2 大功、大過(含)以上獎懲 擬辦 審核 審核 核定  
經學生獎懲委
員會決議 

3 銷過 擬辦 審核 代判    

4 操行成績 擬辦 代判    
依據獎懲紀錄
加減分 

5 學生請假公文 擬辦 審核 代判    

6 學生請假 8日(含)以上 擬辦 審核 代判  
教務處 

(學期考試) 

學生申請並於課
前 通 知 任 課 老
師，經導師、系
(所)主管核准 



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 學務長 校長 

生
活
輔
導
組 

7 學生請假 7日(含)以下 代判    
教務處 

(學期考試) 

學生申請並於課
前通知任課老
師，1-3 日導師
核准；4-7 日系
(所)主管核准 

六、校安人事 

1 校安人員業務之劃分與調整 擬辦 代判     

2 校安人員之年度考績 擬辦 審核 審核 核定   

3 值勤紀錄表 擬辦 代判     

4 校安狀況處理紀錄表 擬辦 審核 代判  
相關單位

及院、系 
 

七、全民國防教育 

1 全民國防教育宣導及教學資料彙報 擬辦 代判     

2 全民國防教育鐘點費編列 擬辦 審核 審核 核定 主計室  

3 支援授課教官授課計畫審核 擬辦 審核 代判    

4 支援授課教官聘函核發 擬辦 審核 代判  人事室  

八、友善校園 

1 國家防災日地震防護避難演練計畫 擬辦 審核 審核 核定 
總務處 

環安中心 

相關院系 

 

2 校園安全實施計畫 擬辦 審核 審核 核定 
總務處 

環安中心 
相關院系 

 

3 
品德、法治教育、防治藥物濫用實

施計畫 
擬辦 審核 代判    

4 防治藥物濫用文宣及活動宣導 擬辦 代判     

5 學生校外賃居輔導服務實施計畫 擬辦 審核 代判    

6 
教育部大專校院弱勢學生助學計畫

-校外住宿租金補貼 
擬辦 審核 代判  

出納組 

主計室 
 

7 
校外賃居學生訪視及賃居建物消防

安全認證 
擬辦 審核 代判  相關院系  

8 校外房東聯誼會相關業務 擬辦 審核 代判   房東聯誼會協辦

9 防治校園霸凌實施計畫 擬辦 審核 審核 核定 相關單位  

10 
校園霸凌防制因應小組委員會及決

議事項 
擬辦 審核 審核 核定 相關單位  

11 交通安全教育實施計畫及活動宣導 擬辦 審核 代判  
總務處 

相關院系 
 

12 失物招領義賣、拍賣 擬辦 審核 代判  
總務處 

主計室 
 



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 學務長 校長 

住
宿
服
務
組 

學生住宿服務 

1 宿舍大型工程修繕管理 擬辦 審核 審核 核定 
總務處 
主計室 

 

2 學生宿舍住宿費審議 擬辦 審核 審核 核定  
經住宿費審議小
組決議 

3 宿舍管理員人事管理 擬辦 審核 代判  
人事室 
主計室 

 

4 學生宿舍經費核銷 擬辦 審核 代判  主計室  

5 學生宿舍申請、分配及退宿 擬辦 代判     

6 學生宿舍各項費用退費 擬辦 審核 代判  
出納組 

主計室 
 

7 學生宿舍相關活動 擬辦 審核 代判    

8 學生宿舍幹部選、訓、用 擬辦 代判     

9 訪問學生及各類營隊借用學生宿舍 擬辦 審核 代判    

10 學生違反宿舍管理辦法 擬辦 代判     

11 學生違反宿舍管理辦法勒令退宿 擬辦 審核 代判    

課
外
活
動
組 

一、課外活動相關業務 

1 教育部委辦之跨校性學生活動 擬辦 審核 審核 核定   

2 學生會、學生議會輔導與行政協助 擬辦 審核 代判    

3 配合畢業典禮及新生營等相關活動 擬辦 審核 審核 核定   

4 社團長研習活動 擬辦 審核 代判    

5 學生社辦場地管理與維護 擬辦 代判     

6 學生刊物出版輔導 擬辦 代判     

7 學生成立社團 擬辦 審核 代判    

8 校內單位申請借用課外活動場地 擬辦 審核 代判    

9 其他有關課外活動宣導公文 擬辦 代判     

二、課外活動辦法與計畫 

1 課外活動組年度工作計畫 擬辦 審核 代判    

2 
課外活動相關行政規則、法規之擬
定與修正 

擬辦 審核 代判    

3 其他有關課外活動事項 擬辦 審核 代判    

三、學生活動 

1 社團指導老師延聘與指導費核發 擬辦 審核 代判    

2 學生社團校外比賽或活動 擬辦 審核 代判    

3 學生社團評鑑 擬辦 審核 代判    

4 學生社團校外活動報表 擬辦 審核 代判   副學務長代判 

5 學生社團校內活動與成果結報 擬辦 代判     



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 學務長 校長 

 

6 學生社團校內活動輔導與經費補助 擬辦 代判     

7 
學生社團申請校內外補助經費暨核
銷結案 

擬辦 審核 代判  主計室  

衛
生
保
健
組 

一、衛生保健業務 

1 衛生保健工作計畫 擬辦 審核 代判    

2 學校衛生委員會 擬辦 審核 審核 核定  副校長代判 

3 膳食管理委員會 擬辦 審核 審核 核定  副校長代判 

4 編列衛生保健經費預算 擬辦 審核 代判  主計室  

5 
簽聘衛生委員、保險顧問及相關業

務 
擬辦 審核 代判  人事室  

二、健康服務 

1 特約醫院、診所聯繫及簽約等業務 擬辦 審核 審核 核定 研發處 副校長代判 

2 緊急傷病處理相關業務 擬辦 審核 代判    

3 學生團體保險採購相關業務 擬辦 審核 審核 核定 
總務處 
主計室 

副校長代判 

4 學生團體保險理賠相關業務 擬辦 審核 代判    

5 餐飲衛生相關業務 擬辦 審核 代判    

6 新生入學健康檢查 擬辦 審核 審核 核定 
總務處 
主計室 

副校長代判 

7 新生入學健康檢查後續相關業務 擬辦 代判     

8 
學生各項預防接種及一般傳染病防
治相關業務 

擬辦 審核 代判    

9 重大及新型傳染病防治業務 擬辦 審核 審核 核定  副校長代判 

10 醫療衛材調度與傷病統計報表 擬辦 審核 代判    

11 校際活動醫療支援 擬辦 代判     

三、衛生教育 

1 衛生保健活動與訓練業務 擬辦 審核 代判    

2 學校衛生教育及相關業務 擬辦 審核 代判    

3 
保健資訊提供及健康諮詢、營養諮
詢相關業務 

擬辦 代判     

4 社區衛生教育支援服務 擬辦 審核 代判    

職
涯
發
展
中
心 

職涯發展中心 

1 職涯發展與輔導工作計畫 擬辦 審核 代判    

2 職涯發展與輔導經費之編列 擬辦 審核 代判    

3 
職涯發展與輔導相關法規之擬定與
修正 

擬辦 審核 代判    

4 
職涯發展與輔導相關刊物、電子報

等資訊之製作與出版 
擬辦 代判     



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 學務長 校長 

職
涯
發
展
中
心 

5 職涯發展與輔導相關活動及資訊提供 擬辦 代判     

6 職涯導師相關業務 擬辦 審核 代判    

7 領導獎學金相關業務 擬辦 審核 代判    

8 其他有關職涯發展與輔導事項 擬辦 代判     

9 學生流向調查及追蹤輔導相關業務 擬辦 審核 代判    

10 專案校外實習輔導相關業務 擬辦 審核 代判    

11 校園徵才系列活動相關業務 擬辦 審核 代判    

12 
例行之招生、升學、徵才等相關公
告資訊 

擬辦 代判     

諮
商
輔
導
中
心 

諮商輔導中心 

1 訂定心理輔導工作計畫 擬辦 審核 代判    

2 學生輔導委員會決議事項 擬辦 審核 審核 核定   

3 緊急個案研討會 擬辦 審核 代判    

4 輔導相關規則(章)之擬定與修正 擬辦 審核 代判    

5 大一親師座談會 擬辦 審核 審核 核定   

6 
與校外機關團體合作辦理之各項活
動 

擬辦 代判     

7 導師輔導相關業務 擬辦 審核 代判    

8 教育部委辦之各項活動 擬辦 審核 代判    

9 心理衛生預防推廣活動 擬辦 代判     

10 全職實習心理師實習業務 擬辦 代判     

服
務
學
習
發
展
中
心 

服務學習發展中心 

1 辦理、規劃與執行國際志工各項業務 擬辦 審核 代判    

2 
服務學習相關研習、推動委員會或
相關會議 

擬辦 審核 代判    

3 服務學習相關辦法研擬及實施 擬辦 審核 代判    

4 規劃服務課程內涵 擬辦 代判     

5 籌辦志願服務基礎/特殊訓練工作坊 擬辦 代判     

6 規劃、辦理學生校外志願服務活動 擬辦 審核 代判    

7 申請與執行各項專案計畫 擬辦 審核 代判  主計室  

8 
教育部服務學習課程補助計畫之申
請、執行與結案 

擬辦 審核 代判  主計室  

9 
服務學習及相關活動之宣導事項及
公文 

擬辦 代判     

10 學生學習護照時數認證管理 代判      

11 學生學習護照時數預審與輔導 擬辦 代判     

12 服務學習學分抵免審核 代判      


