
業務職掌暨分層負責表 

【業務職掌表】 

單  位 職  稱 姓名 業務職掌項目 

秘書室 約聘
人員 

范
子
喬 

◎ 教育部 WebVue 電子公文系統 

(一)教育部電子公文交換系統收發公文作業。 

(二)電子公文系統平台功能管理。 

◎ 校外機關公文收文作業 

(一)全校電子公文及紙本收文、分文作業。 

(二)分判每日收文之承辦單位及決行層級。 

(三)電腦登錄來函公文內容及查詢事項。 

(四)逾期公文查催。 

◎ 校外機關公文發文作業 

(一)全校電子公文及紙本發文處理作業。 

(二)紙本發文校對、用印。 

◎ 用印申請作業 

(一)各類公文、聘書、感謝狀、契約書及各類證書等用印事宜。 

(二)印信典守及使用。 

◎ 調案作業 

(一)檔案調借申請作業。 

(二)公文影本影印提供。 

◎ 公文歸檔作業 

(一)公文歸檔、影像建檔及入冊事宜。 

(二)公文單位案號分類、歸檔。 

◎ 校內各單位公文 

(一)辦理本室公文收發、登錄、分送事宜。 

(二)各類簽、函稿、開會通知單等公文登錄送陳。 

(三)公文陳核登記及查詢作業。 

◎ 內部控制與內部稽核作業 

(一)內部控制制度手冊之修正作業。 

(二)製作內部稽核人員聘書。 

(三)辦理內部稽核人員講習。 

(四)內部稽核會議召開作業。 

(五)協調稽核人員與受稽核單位稽核時間。 

(六)內部稽核相關資料整理及管理。 

(七)陳送內部稽核報告事宜。 

◎ 其他事項 

(一)本校文書處理暨檔案管理作業手冊修訂。 

(二)不屬各單位公文之承辦。 

(三)永續報告書編撰作業。 
 



 
【業務辦理時程一覽表】 

序號 
業務

屬性 

業務職掌項目 
法規依據 

8 
月 

9 
月 

10 
月 

11 
月 

12 
月 

1 
月 

2 
月 

3 
月 

4 
月 

5 
月 

6 
月 

7 
月 主要項目 工作內容 

1 

經
常 

教育部
WebVue電子
公文系統 

WebVue 公文電
子系統 

1.本校文書處理
暨檔案管理手冊 
2.行政院文書處
理手冊 

V V V V V V V V V V V V 

2 
登錄憑證 IC 卡
帳號 

V V V V V V V V V V V V 

3 
連線教育部電
子公文終端機 

V V V V V V V V V V V V 

4 
進行電子收文
及發文作業 

V V V V V V V V V V V V 

5 
檢查電子公文
收發是否正確 

V V V V V V V V V V V V 

6 

經
常 

校外機關公
文收文作業 

核對校外機關
收文數量 

1.本校文書處理
暨檔案管理手冊 
2.行政院文書處
理手冊 

V V V V V V V V V V V V 

7 
核對受文者是
否為本校 

V V V V V V V V V V V V 

8 

登錄公文字
號、主旨、承辦
單位等內容 

V V V V V V V V V V V V 

9 

依單位分層負
責表分判承辦
單位及分送 

V V V V V V V V V V V V 

10 
各單位公文逾
期稽催 

V V V V V V V V V V V V 

11 
公文歸檔分類
入冊 

V V V V V V V V V V V V 

12 

經
常 

校外機關公
文發文作業 

檢視校長是否
決行批發 

1.本校文書處理
暨檔案管理手冊 
2.行政院文書處
理手冊 

V V V V V V V V V V V V 

13 
核對函稿、開會
通知單格式 

V V V V V V V V V V V V 

14 

教育部及董事
會以上行文處
理 

V V V V V V V V V V V V 

15 
繕打、校對及用
印 

V V V V V V V V V V V V 

16 
電子公文傳遞
或紙本郵寄 

V V V V V V V V V V V V 

17 

經
常 

用印申請作
業 

檢視用印簽或
申請單是否經
校長決行 1.本校文書處理

暨檔案管理手冊 
2.行政院文書處
理手冊 

V V V V V V V V V V V V 

18 

核對用印文件
與申請單內容
是否一致 

V V V V V V V V V V V V 

19 
處理公文文件
用印 

V V V V V V V V V V V V 

20 

突
發 

調案歸檔檔
案申請作業 

檢視各單位申
請調案單內容 

1.本校文書處理
暨檔案管理手冊 
2.行政院文書處
理手冊 

V V V V V V V V V V V V 

21 

核對借調對是
否為原承辦單
位 

V V V V V V V V V V V V 

22 

核對非原承辦
單位是否已敬
會原承辦單位
並經同意借調 

V V V V V V V V V V V V 

23 

檢視公文調案
單是否校長核
准 

V V V V V V V V V V V V 

24 
調借公文以影
印複本提供 

V V V V V V V V V V V V 



【業務辦理時程一覽表】 

序號 
業務

屬性 

業務職掌項目 
法規依據 

8 
月 

9 
月 

10 
月 

11 
月 

12 
月 

1 
月 

2 
月 

3 
月 

4 
月 

5 
月 

6 
月 

7 
月 主要項目 工作內容 

25 

週
期 

內部控制與
內部稽核作
業 

校長遴選內部
稽核委員 

1.學校財團法人
及所社私立學校
部控制制度實施
辦法 
2.本校內部控制
制度實施辦法 
3.本校內部稽核
實施辦法 

V            

26 

召開內部稽核
委員會選定稽
核項目及安排
稽核人員 

V            

27 

擬定內部稽核
作業工作計畫
書並陳送校長
核定 

 V           

28 
內部稽核時程
通知 

 V     V      

29 實地稽核  V V V   V V V V   

30 

受稽核單位填
寫內部稽核作
業改善措施回
覆表 

 V V V      V   

31 撰寫稽核結果    V V     V   

32 

召開內部稽核
委員會審核稽
核結果 

    V     V   

33 完成稽核報告     V V    V V  

34 
稽核報告陳送
校長核閱 

          V  

35 
稽核報告陳送
監察人 

          V  

36 
規劃次學年內
部稽核作業 

           V 

37 
內部稽核教育
訓練 

     V       

38 
經
常 

綜合行政業
務 

1.單位工讀生
與見習生管理
督導事宜。 
2.所屬財產保
管、借用、維
護、盤點。 
3.單位電子郵
件信箱管理 
4.單位網頁維
護及更新 
5.主管臨時交
辦事項 

 V V V V V V V V V V V V 

39 
週
期 永續報告書 

永續報告書編
撰 

  V V V         
     



 
【分層負責表】 

業務類別：教育部 WebVue 電子公文系統 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 教育部電子公文交換系統收發公文作業  核定 審核 擬辦  

2 電子公文系統平台功能管理  核定 審核 擬辦  
 

業務類別：校外機關公文收文作業 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 全校電子公文及紙本收文、分文作業。  核定 審核 擬辦  

2 分判每日收文之承辦單位及決行層級。  核定 審核 擬辦  

3 電腦登錄來函公文內容及查詢事項。  核定 審核 擬辦  

4 逾期公文查催。  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：校外機關發文作業 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 全校電子公文及紙本發文處理作業。 核定 審核 審核 擬辦  

2 紙本發文校對、用印。 核定 審核 審核 擬辦  

 

業務類別：用印申請作業 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 
各類公文、聘書、感謝狀、契約書及各類證書
等用印事宜。 

核定 審核 審核 擬辦  

2 印信典守及使用。  審核 審核 擬辦  

 

業務類別：調案作業 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 檔案調借申請作業。 核定 審核 審核 擬辦  

2 公文影本影印提供。  審核 審核 擬辦  

 

業務類別：公文歸檔作業 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 公文歸檔、影像建檔及入冊事宜。  核定 審核 擬辦  

2 公文單位案號分類、歸檔。  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：校內各單位公文 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 辦理本室公文收發、登錄、分送事宜。  核定 審核 擬辦  



序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

2 各類簽、函稿、開會通知單等公文登錄送陳。  核定 審核 擬辦  

3 公文陳核登記及查詢作業。  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：內部控制與內部稽核作業 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 (一)內部控制制度手冊之修正作業。 核定 審核 審核 擬辦  

2 (二)製作內部稽核人員聘書。 核定 審核 審核 擬辦  

3 (三)辦理內部稽核人員講習。 核定 審核 審核 擬辦  

4 (四)內部稽核會議召開作業。 核定 審核 審核 擬辦  

5 (五)協調稽核人員與受稽核單位稽核時間。 核定 審核 審核 擬辦  

7 (六)內部稽核相關資料整理及管理。 核定 審核 審核 擬辦  

8 (七)陳送內部稽核報告事宜。 核定 審核 審核 擬辦  

 

業務類別：綜合行政業務 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 單位工讀生與見習生管理督導事宜。  代判 審核 擬辦  

2 所屬財產保管、借用、維護、盤點。 核定 審核 審核 擬辦  

3 單位電子郵件信箱管理  代判 審核 擬辦  

4 單位網頁維護及更新  代判 審核 擬辦  

5 主管臨時交辦事項  代判 審核 擬辦  

 

業務類別：其他事項 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註 
校長 一級 二級 承辦人 

1 (一)本校文書處理暨檔案管理作業手冊修訂。 核定 審核 審核 擬辦  

2 (二)不屬各單位公文之承辦。  核定 審核 擬辦  

3 (三)永續報告書 核定 審核 審核 擬辦  

 



 

玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 
教育部 WebVue 
電子公文系統 

業務編號 V00-008-001 頁次 2 

公佈日期  101 年 6 月 24 日 

機密等級 □機密    ■普通 

承辦人 范子喬 
修訂日期 114 年 8 月 版次 11 

職務代理人 李健維 

1、目的：依教育部 WebVUE 系統辦理電子收、發公文，以利減少公文紙本用量及公文時

效。 

2、適用範圍與對象：秘書室公文總收發專責人員。 

3、名詞定義： 

4、辦理時間：隨到隨辦。 

5、校外關係法規： 文書處理手冊(行政院秘書室112年06月編訂) 

6、校內關係法規： 文書處理暨檔案管理作業手冊 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 

一、 須依教育部所配置電子公文 IC 卡及專屬電腦，登錄教育部電子公

文交換系統來進行收、發文作業。 

二、 公文電子交換系統需全天連線收、發公文。 

三、 公文電子交換系統進行作業時，須注意網路是否正常連線。 

四、 每日需核對電子公文交換系統所接收之收文量是否正確。 

五、 每小時需不定期檢視系統公文清單是否有未接收之公文。 

六、 密件收發文均不透過教育部公文電子交換系統。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  



11、管制流程圖 

流程圖 權責單位 相關說明 使用表單 

使用GOOGLE瀏覽器

進入WebVUE公文共用
收發平台

登錄學校代碼及密碼 

進入公文管理系統

登錄教職員
帳號及密碼

進入電子交換新頁
面

執行收發文作業

開  始

結  束

 

秘書室 
 
 
 

秘書室 
 
 
 
 

秘書室 
 
 
 
 

秘書室 
 
 
 
 

秘書室 
 
 
 
 

秘書室 
 
 
 
 

秘書室 
 
 

 線上系統作業 

無表單 

 



玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 校外機關公文收文作業 

業務編號 V00-008-002 
頁

次 
2 

公佈日期  100 年 6 月 24 日 

機密等級 □機密    ■普通 

承辦人 范子喬 
修訂日期 114 年 8 月 

版

次 
14 

職務代理人 李健維 

1、目的：以學校公文管理系統辦理校外來文。 

2、適用範圍與對象：如教育部、大專校院或其他機構等。 

3、名詞定義：收文管理 

4、辦理時間：每日 

5、校外關係法規： 文書處理手冊(行政院秘書室112年06月編訂) 

6、校內關係法規： 文書處理暨檔案管理作業手冊 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 

一、 教育部電子公文交換系統之電子及紙本公文需核對數量及附件是

否正確。 

二、 來函之受文者是否確定為本校。 

三、 分送公文時應注意承辦單位是否已確定簽收該公文。 

四、 收文單位對該公文有疑異時，應填寫公文改分單，陳校長核示承

辦單位。 

五、 改分之公文經校長核批為主辦單位者應即收辦，再視業務內容協

調會辦、分辦，不得有推諉卸責情事。 

六、 密件收文均以紙本簽收辦理。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  



11、管制流程圖 

流程圖 權責單位 相關說明 使用表單 

電子及紙本公文

登錄公文內容分送

填寫公文改分單

送陳校長核判

敬會相關單位

陳校長核示

送回承辦單位

歸檔

同意

不同意

承辦單位簽收辦理

結  束

開  始

 

 

 

 

秘書室 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

承辦單位 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

會辦單位 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

承辦單位 

 函 

書函 

開會通知單 

公告 

公文簽辦單 

公文會核單 

 



玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 校外機關公文發文作業 

業務編號 V00-008-003 頁次 2 

公佈日期  100 年 6 月 24 日 

機密等級 □機密    ■普通 

承辦人 范子喬 
修訂日期 114 年 8 月 版次 14 

職務代理人 李健維 

1、目的：對各級機構、學校或個人有所指示、請求、或回覆時行文。 

2、適用範圍與對象：如教育部、大專校院或其他機關等。 

3、名詞定義：發文管理 

4、辦理時間：每日隨到隨辦 

5、校外關係法規： 文書處理手冊(行政院秘書室112年06月編訂) 

6、校內關係法規： 文書處理暨檔案管理作業手冊 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 

一、注意承辦單位所送之函稿、開會通知單及書函之格式是否依規定製

作。 

二、承辦人及單位主管是否蓋章及註明承辦日期、時間。 

三、已核發之公文須注意發函之受文機關為教育部、本校董事會等上行

文或各級學校、縣市政府等平行文。 

四、發函陳本校董事會之公文，應特別慎審校對。 

五、用印完成之紙本函，需查詢承辦單位盡速將該函送秘書室銷號、寄

發。 

六、機密性之發文，須以雙掛號函件紙本寄發。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  



11、管制流程圖 

流程圖 權責單位 相關說明 使用表單 

依來文或指示撰擬函稿

單位主管核章

函稿繕打、用印 

陳校長決行

會辦單位

公文電子傳遞或紙本寄發

歸檔

不同意

開  始

結  束
 

 

 

 

 

承辦單位 

 

 

 

 

承辦單位 

 

會辦單位 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

承辦單位 

秘書室 

 

 

秘書室 

 函 

書函 

開會通

知單 

公告 

 



玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 用印申請作業 

業務編號 V00-008-004 
頁

次 
2 

公佈日期  100 年 6 月 24 日 

機密等級 □機密    ■普通 

承辦人 范子喬 
修訂日期 114 年 8 月 

版

次 
13 

職務代理人 李健維 

1、目的：落實本校各類用印申請，明確規範使用印信之責任，俾使各單位有所遵循，進而

提升行政效率。 

2、適用範圍與對象：本校各單位以簽或用印申請單辦理。 

3、名詞定義： 

4、辦理時間：隨到隨辦。 

5、校外關係法規： 文書處理手冊(行政院秘書室112年06月編訂) 

6、校內關係法規： 文書處理暨檔案管理作業手冊 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 

一、各單位擬用印之文件，應注意是否填寫用印申請單或簽送陳決行。 

二、承辦單位欄位是否蓋承辦人職章及單位主管職章，並註明日期時間。 

三、用印之文件應注意與用印申請單所填寫之用印內容是否符合。 

四、如屬活動所需之用印申請，活動辦理應先經核可。 

五、用印申請單應注意是否已決行核准用印。 

六、各類聘書格式需依規定範例辦理。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  



11、管制流程圖 

流程圖 權責單位 相關說明 使用表單 

填寫簽或用印申請單

單位主管核章

陳校長決行

敬會相關單位

秘書室用印

送回承辦單位

不同意

開  始

結  束

 

 

 

 

 

 

承辦單位 

 

 

 

 

承辦單位 

 

會辦單位 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

用印申請單 

簽 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 調案歸檔檔案申請作業 

業務編號 V00-008-005 
頁

次 
2 

公佈日期  100 年 6 月 24 日 

機密等級 □機密    ■普通 

承辦人 范子喬 
修訂日期 114 年 8 月 

版

次 
13 

職務代理人 李健維 

1、目的：為使本校檔案管理及借閱有所遵循，依據本校文書處理暨檔案管理手冊相關條文

辦理，以提升校務行政功能。 

2、適用範圍與對象：本校各單位以調單申請單辦理。 

3、名詞定義： 

4、辦理時間：經核准之調案申請單，即至秘書室調閱提供公文影本調閱。 

5、校外關係法規： 文書處理手冊(行政院秘書室112年06月編訂) 

6、校內關係法規： 文書處理暨檔案管理作業手冊 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 

一、各單位擬調借歷年之公文檔案時，應注意是否填寫檔案借調申請單，並詳
填年度、收文字號及主旨內容。 

二、承辦單位是否蓋承辦人職章及單位主管職章，並註記日期時間。 
三、借調之公文若非該公文主辦單位時，應注意是否加會原主辦單位簽章並同

意借調。 
四、該公文為機密檔案時，僅限該業務承辦人使得借調。 
五、借調申請單應注意是否已經校長核准調閱。 
六、所調閱之公文，以提供公文影本為原則。 
七、承辦單位若需調借原始公文，僅限調閱3天。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  



11、管制流程圖 

流程圖 權責單位 相關說明 使用表單 

填寫檔案借調申請單

送秘書室

敬會原承辦單位

陳校長核決

調出原始公文

影本提供調閱

單位主管核章

不同意

同意

不同意

結  束

開  始

 

 

 

 

 

承辦單位 

 

 

 

 

承辦單位 

 

 

會辦單位 

 

 

秘書室 

 

 

秘書室 

 

 

秘書室 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

檔案借調

申請單 

 



玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 內部稽核作業 

業務編號 V00-008-006 
頁

次 
2 

公佈日期  101 年 7 月 6 日 

機密等級 □機密    ■普通 

承辦人 范子喬 
修訂日期 114 年 8 月 

版

次 
8 

職務代理人 李健維 

1、目的：藉由內部稽核作業，確保內部控制制度之有效程度，以達成預期之品質目標。 

2、適用範圍與對象：本校各單位 

3、名詞定義： 

4、辦理時間：依據風險評估工作小組決議之風險值結果，進行年度稽核。 

5、校外關係法規： 學校財團法人及所設私立學校內部控制制度實施辦法 

6、校內關係法規： 
玄奘大學內部控制制度實施辦法 
玄奘大學內部稽核實施辦法 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 

1、稽核前訂定作業程序及稽核重點，稽核時依狀況適時調整。 

2、稽核時若有不符合事項，應知會該單位主管，以澄清事實為何。 

3、評估目前學校風險較大項目，列入稽核重點。 

4、稽核作業之建議改善事項不定期追蹤。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議：  



11、管制流程圖 

流程圖 權責單位 相關說明 使用表單 

開始

結束

校長遴選

內稽委員

內稽會議

選定稽核項目

擬定稽核計畫

並陳送校長核定

實地稽核

稽核委員

審核稽核結果

完成稽核報告

及追蹤改善情形

陳送校長核閱

陳送監察人查閱

撰寫稽核結果

 

 

 

 

 

秘書室 

 

稽核委員 

 

 

秘書室 

 

稽核人員 

 

 

秘書室 

 

 

稽核委員 

 

 

秘書室 

 

秘書室 

 

 

秘書室 

  

 

 

 

簽呈 

 

 

 

 

 

計畫書 

工作底稿 

項目檢核表 

改善措施回覆表 

 

 

 

 

 

 

 

稽核報告 

 

稽核報告 

 

 

稽核報告 

 

 
 

 


