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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

 

工作項目 學生事務會議 

文件 

編號 

N00-501-

076-015 

頁

次 
1-2 

公佈 

日期 
104年 1月 1日 

機密 

等級 

機密□ 

普通▓ 

承辦人 張宇揚 修訂 

日期 

111年 2月

28日修訂 

版

次 
2 

職務代理人 劉岳齊 

1、目的：範學生事務會議議事處理之程序，以利會議之進行。 

2、適用範圍與對象：適用於學生事務會議；本會議由學生事務長、總務長、招生長、主任

秘書、各學院院長、通識教育中心主任、各學系主任、學生事務處各組

組長(主任)、學生會會長、學生議會議長、畢業生聯誼會會長、宿舍自

治會會長，另由各學院推薦導師及學生代表各一名、各社團負責人互

選代表一名組成之。 

3、辦理時間： 10月、4月。 

5、校外關係法規： 
1. 大學法。 

2. 大學法施行細則 

6、校內關係法規： 
(1)玄奘大學組織規程。 

(2)學生事務會議組織章程。 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： (1) 彙整各單位提案資料及函發開會通知。 

(2) 於每學年末確定隔年的開會日期。 

(3) 提前預借場地。 

(4) 確認各學院導師代表、各學院學生代表、社團負責人代表。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  
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11、管制流程圖 

流程 權責單位 相關說

明 

使用表單 

開始

開會通知單、會議提案單

製作會議議程

提醒與會人員出席

場佈

召開會議

製作會議記錄

簽呈陳核

結束

會議籌備

發開會通知單、提案單

紀錄傳送與會人員、公告

 

 
 
 
 
學生事務處 
 
 
 
學生事務處 
 
 
 
學生事務處 
 
 
 
學生事務處 
 
 
學生事務處 
 
 
 
 
學生事務處及 
相關出席人員 
 
 
學生事務處 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
學務處 

 (1) 會議提案單 
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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

工作項目 處內年度預算編列 

文件 

編號 

N00-501-

076-003 

頁

次 
3-4 

公佈 

日期 
104年 1月 1日 

機密 

等級 

機密□ 

普通▓ 

承辦人 張宇揚 修訂 

日期 

111年 2月

28日修訂 

版

次 
2 

職務代理人 劉岳齊 

1、目的：依校內時程計畫，編列預算以利相關業務推行。 

2、適用範圍與對象： 

3、名詞定義： 

4、辦理時間：3月 

5、校外關係法規： 
 

6、校內關係法規： 
玄奘大學預算編製暨執行辦法 

玄奘大學公務借款與沖帳辦法 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： (1) 注意當年度預算編製各項規定 

(2) 將預算編列結果登錄系統 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  
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11、管制流程圖 

流程 權責單位 相關說明 使用表單 

開始

通知各組規劃預算及登錄

彙整各組預算規劃

召開學務處處內會議核定
預算

預算資料送會計室

結束

不通過

會計室發函通知

完成年度預算編列

 

 
 
 
 
會計室 
 
 
 
學生事務處 
 
 
 
學生事務處 
 
 
 
學生事務處 
 
 
 
學務處 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 


