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玄奘大學 113 年度 
行政人員工作手冊 

 

業務編號 工作項目 

V00-003-36 首長行程登記與協調 

V00-003-37 首長公文陳核與收發 

V00-003-38 一級主管會議 

V00-003-39 利害關係人陳情案件處理 

V00-003-40 校長室公關事務 

V00-003-41 綜合行政業務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位：秘書室        姓名：許曉菁 

修改日期：114 年 8 月 24 日 

填寫日期：114 年 8 月 24 日 



2 

 

 

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 組 員 許
曉
菁 

◎ 校長行程登記與協調 

◎ 校長室公文陳核與收發 

◎ 一級主管會議召開作業 

◎ 利害關係人陳情案件處理 

◎ 校長室公關事務處理 

各項公關送禮、採購、餐會安排 

訪客接待、聯繫及拍照紀錄 

◎ 校長室預算管理及經費核銷 

◎ 校長室重要及機密文件之處理 

◎ 校長室行政庶務及維護管理事宜 

公文簽辦處理 

網頁維護、更新 

文件用印 

財產盤點、維護 

◎ 校長交辦事項 

◎ 其他支援事項 

單位同仁互助業務 

跨單位支援業務 

半導體學分學程 
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【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 首長行程登記與協調 

安排每日行程，協

調衝突行程，並安

排交通接送 

 

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

2 經常 
首長公文陳核與收發

(公文系統) 

整理分類，協助處

理特急件、急件公

文，或公文問題，

並檢查與用印 

 

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

3 週期 一級主管會議 

開會通知、彙整議

案製作議程、會議

紀錄、追蹤執行情

形、紀錄陳核與歸

檔 

 

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

4 突發 
利害關係人陳情案件

處理 

會辦相關單位、回

復陳情人、歸檔 

 

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

5 經常 校長室公關事務 

紅/白禮品採購、送

禮、餐會安排、訪

客接待、生日賀卡 

 

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

6 經常 

綜合行政業務 

預算管理及經費核

銷、編列年度預算 

會計室經費

支用標準 
V V V V V V V V V V V V 

7 經常 

管理校長文件/郵

件、工作系統(人事

/性平/校安/藥物濫

用等) 

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

8 突發 網頁維護  V V V    V V V    

9 週期 管理工讀生 

學生體驗學

習助學金獎

勵要點 

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

10 經常 

公文簽辦、用印、

財產維護及報修、

首長餐食、首長交

辦工作等 

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

11 支援 其他支援工作  

其他支援工作(如

招生工作、協助各

單位填報資料) 

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

12 支援 半導體學分學程 

協助開課、聘任、

教師及學生文書行

政工作 

 V V V V V V       
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【分層負責表】 

業務類別：校長行程登記與協調 

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 預約開會(活動)時間 核定   擬辦  

2 主管報告開會(活動)事由 核定   擬辦  

3 開會通知單    逕辦  

4 正式登錄行程    逕辦  

 

業務類別：校長室公文陳核與收發 

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 整理及分類公文    逕辦  

2 陳請校長批示 核定   擬辦  

3 檢查漏章/用印    逕辦  

4 秘書室登記續辦    逕辦  

 

業務類別：一級主管會議 

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 發送電子開會通知    逕辦  

2 彙整議案並製作議程 核定 審核  擬辦  

3 工作報告及提案討論 核定 審核  擬辦  

4 會議紀錄並陳核 核定 審核  擬辦  

5 紀錄發送及歸檔    逕辦  

 

業務類別：利害關係人陳情案件處理 

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 判斷案件性質  核定  擬辦  

2 回復陳情人已請專人處理    逕辦  

3 會辦權責單位 核定 審核  擬辦  

4 由秘書室彙整回復 核定 審核  擬辦  

5 將回復內容副本送秘書室    逕辦  
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業務類別：校長室公關事務處理-採購 

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 蒐集物品相關資訊    逕辦  

2 價格評估 核定   擬辦  

3 自行採購或總務處採購 核定 審核  擬辦  

4 經費核銷    逕辦  

 

業務類別：校長室公關事務處理-送禮 

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 向校長請示及建議    逕辦  

2 校長評估及決定 核定   擬辦  

3 採購合適之公關禮品    逕辦  

4 致贈需求單位 核定   擬辦  

5 經費核銷    逕辦  

 

業務類別：校長室公關事務處理-訪客接待 

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 報告及請示校長    逕辦  

2 校長決定 核定   擬辦  

3 安排行程及相關拜訪工作 核定   擬辦  

4 拜訪當日各項工作    逕辦  

 

業務類別：校長室預算管理及經費核銷 

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 彙整核銷單據/佐證文件 核定   擬辦  

2 會計系統登帳    逕辦  

3 核銷（請示）單送主管核示    逕辦  

 

業務類別：校長室重要及機密文件之處理 

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 彙整重要文(信)件    逕辦  

2 陳請校長裁示 核定   擬辦  

3 依校長指示意見辦理    逕辦  

4 文(信)件歸檔管理    逕辦  
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業務類別：校長室網頁維護 

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 彙整上傳資料    逕辦  

2 請示校長 核定   擬辦  

3 上傳及編輯網頁    逕辦  

4 陳請校長檢閱網頁 核定   擬辦  

 

業務類別：校長室公文簽辦處理 

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 簽辦與校長室業務相關之公文 核定 審核  擬辦  

 

業務類別：校長室文件用印 

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 校長私章用印 核定 審核  擬辦  

 

業務類別：校長室財產盤點、維護 

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 辦公室財產定期盤點、維護    逕辦  

 

業務類別：校長交辦事項 

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 執行校長交辦之各項業務 核定   擬辦  

2 處理結果回復校長    逕辦  

 

業務類別：其他支援事項 

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 單位同仁互助業務 核定 審核  擬辦  

2 跨單位支援業務 核定 審核  擬辦  
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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

工作項目 
首長行程登記與協

調 

業務編號 V00-003-36 頁次 1-2 

公佈日期 101 年 7 月  日 

機密等級 機密□  普通■ 

承辦人 許曉菁 
修訂日期 114 年 8 月 版次 9 

職務代理人 李健維 

1.目的：安排由校長主持（出席）之所有會議（活動）行程，俾利推動及執行各項業

務。 

2.適用範圍與對象：全校行政及學術單位、校外單位（人士）。 

3.名詞定義：安排校長每日行程。 

4.辦理時間：依照每學年行事曆及實際狀況安排。 

5、校外關係法規：  

6、校內關係法規：  

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 1. 新學年度校內行事曆公布後，優先將校級會議時間排入
校長行程中。 

2. 預約行程（會議或活動）之單位主管需事先向校長報告
行程內容。 

3. 週二、週三較多校級會議，安排行程須避開以免衝突；
如行程產生衝突時，請示校長後再做調整。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖 

流程 權責單

位 

相關說

明 

使用表

單 
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新學年度

行事曆

V00-003-36-03

開會通知單(活動

邀請卡)

V00-003-36-01

預約開會(活動)

時間

V00-003-36-02

主管報告開會

(活動)事由

同意

不同意

V00-003-36-04

正式登錄行程

開始

結束

首長行程登記與協調作業

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘 書 室

及 召 開

會議(活

動)單位 

 

 

 

召 開 會

議 ( 活

動)單位

主管 

 

 

 

 

 

召 開 會

議 ( 活

動)單位 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

優 先 排

入 新 學

年 度 校

級 會 議

時間 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提 醒 校

長 會 議

時間、請

邀 請 單

位 提 供

開 會 相

關資料 
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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

工作項目 
首長公文陳核與收發(公

文系統) 

業務編號 V00-003-37 頁次 1-2 

公佈日期 103 年 2 月  日 

機密等級 機密□  普通■ 

承辦人 許曉菁 
修訂日期 114 年 8 月 版次 9 

職務代理人 李健維 

1.目的：襄助校長加速公文辦理效率。 

2.適用範圍與對象：全校一層決行之公文。 

3.名詞定義：機關首長簽核之公文。 

4.辦理時間：遇案辦理。 

5、校外關係法規：  

6、校內關係法規：  

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 1. 公文之時效性及內容完整性。 
2. 依公文類別區分放置，便利校長批閱。 
3. 檢查公文是否漏章或用印需求等。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖 

流程 權責單位 相關說明 使用表單 
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V00-003-37-03

檢查漏章/用印

V00-003-37-01

整理及分類公文

V00-003-37-04

秘書室登記續辦

V00-003-37-02

陳請校長批示

開始

結束

首長公文陳核與收發作業

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

注意公文時效性

及完整性，依公文

類別放置 

 

 

 

 

 

 

如有漏章再陳校

長補章，協助校長

用印 
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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

工作項目 一級主管會議 

業務編號 V00-003-38 頁次 1-2 

公佈日期 102 年 7 月  日 

機密等級 機密□  普通■ 

承辦人 許曉菁 
修訂日期 114 年 8 月 版次 9 

職務代理人 李健維 

1.目的：規劃本校重要校務政策，協助行政及學術單位推動各項工作。 

2.適用範圍與對象：全校行政及學術單位。以校長、學術（不含系主任）與行政單位一級

主管組織之，由校長擔任主席。 

3.名詞定義：校內一級主管參與之重要會議。 

4.辦理時間：每週二召開。 

5、校外關係法規：  

6、校內關係法規：  

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 1. 每週三發送電子開會通知單，提醒各單位主管開會及提案。 

2. 提案內容須與全校性相關之業務、活動或法規，如內容已趨於

完成者，請提工作報告，如需充分討論者，請提提案討論。 

3. 工作報告與提案討論之內容務必規劃完善，始能提會討論。 

4. 次週週一將會議議程草稿陳主秘及校長審閱。 

5. 會議紀錄簽核後 e-mail 與會主管卓參。 

6. 新訂、修訂或廢除法規，由提案單位續提相關會議辦理。 

7. 追蹤列管各單位工作報告或提案之執行情形，並將執行情形列

入會議議程中。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖 

流程 權責單位 相關說

明 

使用表

單 
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開始

V00-003-38-01

發送電子開會通知

V00-003-38-02

彙整提案資料

製作議程

V00-003-38-03

工作報告

討論提案

V00-003-38-04

會議紀錄陳核

V00-003-38-05

紀錄發送及歸檔

結束

一級主管會議作業

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

秘書室、 

提案單位 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

每週二 

 

 

 

會 議 隔

日 

 

 

 

開 會 前

一 日

e-mail

會 議 議

程 

 

 

人 員 簽

到、會議

記錄 

 

 

 

簽 辦 公

文流程 

 

 

 

e-mail

會 議 紀

錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提 案 單

( 附 件

一)、執

行 情 形

回覆表 

 

 

 

 

 

 

 

簽到單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請 提 案

單 位 填

寫 執 行

情 形 回

覆表 
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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

工作項目 
利害關係人陳情案件

處理 

業務編號 V00-003-39 頁次 1-2 

公佈日期 103 年 2 月  日 

機密等級 機密□  普通■ 

承辦人 許曉菁 
修訂日期 114 年 3 月 版次 7 

職務代理人 李健維 

1.目的：協助校長與校內、外人士建立良好之溝通管道，提升本校形象與服務品質。 

2.適用範圍與對象：全校教職員生、校外人士。 

3.名詞定義：處理利害關係人給予本校之建議或問題。 

4.辦理時間：遇案辦理。 

5、校外關係法規：  

6、校內關係法規：  

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 

1. 匿名案（信）件、來電不予處理。 

2. 陳情案（信）件、電話須保護個資後送權責單位處理，需通

知陳情者說明校方將於近日內處理回復。 

3. 利害關係人申訴案需即時處理，相關單位需於收文後兩週內

回覆。 

4. 追蹤權責單位處理進度、案件回復狀況與結案歸檔等工作。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖 

流程 
權責單

位 

相關說

明 
使用表單 
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開始

V00-003-39-01

判斷案件性質
匿名案件不處理

V00-003-39-02

回覆陳情人

已請專人處理

V00-003-39-03

先匿名

再會辦權責單位

V00-003-39-04

權責單位草擬回函

由秘書室彙整回復

結束

V00-003-39-05

案件完成並歸檔

利害關係人陳情案件處理作業

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘 書 室 及

權責單位 

 

 

 

 

 

權 責 單 位

及秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

匿名案

件不予

處理 

 

 

 

 

 

 

 

權責單

位需即

時處理

並於收

文後兩

週內回

覆 

 

依表單

格式及

範例填

寫回復 

 

 

所有處

理案件

歸檔存

查 

 

 

 

 

校長室首頁

之「校長信

箱」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利害關係人

申訴處理回

饋 單 ( 附 件

二) 
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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

工作項目 校長室公關事務 

業務編號 V00-003-40 頁次 1-4 

公佈日期 104 年 2 月  日 

機密等級 機密□  普通■ 

承辦人 許曉菁 修訂日期 114 年 8 月 版次 8 

職務代理人 李健維 

1.目的：建立校長對外及對內之良好公共關係與形象。 

2.適用範圍與對象：校內教職員生及校外人士。 

3.名詞定義：透過辦理各項公關事務建立校長對內及對外之公共關係。 

4.辦理時間：遇案辦理。 

5、校外關係法規：  

6、校內關係法規：  

7、重要釋令：  

8、 執行注意事項： 1. 公關禮品採購：依總務處小額採購作業流程辦理。 
2. 公關送禮：保存相關邀請卡、訃聞、謝卡（函）等資料，

以利辦理經費核銷程序。 
3. 訪客接待：  
 欲拜訪校長之訪客，需事先經校長同意後方可安排。 
 視來賓性質準備禮品或資料(紀錄)。 
 參訪結束，相關資料歸檔管理。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖 

流程 權責單位 相關說明 使用表單 
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開始

V00-003-40-01-01

蒐集物品相關資訊

結束

V00-003-40-01-02

價格評估

V00-003-40-01-03

自行採購

2萬元以下

V00-003-40-01-03

總務處採購

2萬元以上

V00-003-40-01-04

經費核銷

01公關禮品採購作業

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

秘書室或

總務處 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

留意採購金

額(超過 2

萬須請廠商

報價) 

 

 

 

 

 

 

 

憑單據依學

校規定辦理

核銷 
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開始

V00-003-40-02-01

向校長請示

及建議

V00-003-40-
02-02

校長評估

婉拒邀請

並結案
不送禮

V00-003-40-02-03

採購合適

之公關禮品

送禮

V00-003-40-02-04

致贈需求單位

V00-003-40-02-05

經費核銷

結束

02公關送禮作業

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

收到婚喪喜

慶、訃聞及

各式邀請卡

等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配合需求單

位之時間送

達 

 

憑單據依學

校規定辦理

核銷 
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開始

V00-003-40-03-01

報告及請示校長

結束

V00-003-40-03-02

校長決定

V00-003-40-03-03

安排行程及

相關拜訪工作

同意

V00-003-40-03-04

拜訪當日各項工作

婉拒拜訪需求

不同意

03訪客接待作業

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

須經校長同

意方可安排

來賓參訪 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

視情況準備

禮品、或安

排 校 園 導

覽，準備茶

水、拍照或

簡單紀錄 
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玄奘大學校務行政 

工作流程標準書 

工作項目 綜合行政業務 

業務編號 V00-003-41 頁次 1-6 

公佈日期 104 年 2 月  日 

機密等級 機密□  普通■ 

承辦人 許曉菁 
修訂日期 114 年 8 月 版次 9 

職務代理人 李健維 

1.目的：  

(1) 有效運用年度編列之業務經費，推展各項業務； 

(2) 過濾首長校內外（電子）郵件，襄助首長快速掌握來信內容； 

(3) 建置網頁以推展校長形象及知名度； 

(4) 安排工讀生協助校長室各項行政工作； 

(5) 執行日常或例行性行政工作，俾利校長室業務運作。 

2.適用範圍與對象： 

3.名詞定義：所有與校長室相關之行政庶務。 

4.辦理時間：每年 8月 1日至次年 7月 31 日 

5、校外關係法規：  

6、 校內關係法規： 1. 玄奘大學經費核銷作業要點   
2. 玄奘大學預算編製暨執行辦法 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 1. 管理校長室預算及經費核銷 

 首長之特支費、交通費於每週報銷。 

 經費新台幣 2萬元以下，由單位主管代決後執行；超過新台

幣 2萬元，需經校長核定後始可執行。 

2. 編列年度預算 

 務必詳讀會計室當年度預算編列之各項規定。 

3. 機密文件及郵件處理 

 來信為正式公文時，經首長判斷後送秘書室掛文號辦理。 
 來信為機密郵件，請示首長處理方式。 

4. 網頁維護 

 上傳網頁之資料需經校長同意。 

 上線之後向校長報告並請校長上網瀏覽。 

5. 管理工讀生 

 要求學生落實工作內容。 

 每月依學務處公告時間完成工讀金申請作業。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖 

流程 權責單位 相關說明 使用表單 
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開始

V00-003-41-01-01

彙整核銷單據/

佐證文件

結束

V00-003-41-01-02

會計系統登帳

V00-003-41-01-03

核銷（請示）單

送主管核示

01管理校長室預算及經費核銷作業

2萬以上送
校長；以
下送單位

主管

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依據各項支

出標準辦理 

 

 

 

 

 

 

 

 

主管簽核

後，核銷單

送會計室 
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開始

V00-003-41-02-01

詳讀會計室規定

完成

V00-003-
41-02-03

陳送主管核示

V00-003-41-02-02

編列校長室預算

V00-003-41-02-04

預算線上系統

V00-003-41-02-05

書面資料繳交

會計室

同意

不同意

02編列年度預算作業

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依年度計畫

編列預算項

目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意繳交會

計室之時限 
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開始

V00-003-41-03-03

依校長指示續辦

或銷毀文(信)件

V00-003-41-03-01

彙整重要文(信)件

V00-003-41-03-04

文(信)件歸檔管理

結束

V00-003-41-03-02

陳請校長裁示

03機密文件及郵件處理作業

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室或

權責單位 

 

 

 

秘書室 
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開始

V00-003-41-04-01

彙整上傳資料

結束

V00-003-
41-04-02

請示校長

V00-003-41-04-03

上傳及編輯網頁

同意

不同意

V00-003-41-04-04

陳請校長檢閱網頁

04網頁維護作業

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

內容須經校

長同意方可

上傳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上線後向校

長報告 
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開始

V00-003-41-05-01

向學務處提出需求

V00-003-41-05-02

教育訓練

結束

V00-003-41-
05-03

評估學生工讀

情形

下個月不續用 劣

V00-003-41-05-04

繼續留用

每月依規定核銷工讀金

優

05工讀生管理作業

 
 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

秘書室 

學務處 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

進學校工讀

系統完成聘

任程序及排

班作業 

 

 

 

 

 

 

配合學務處

每學年之規

劃辦理 

 

 

 

 

至兼任助理

系統按時核

銷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用「兼

任助理管

理系統」 
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附件一 

玄奘大學一級主管會議提案申請單 

 

提案單位  時    間      年   月   日 

案    由  

 

說    明 

提案說明內容至少應包含下列兩項， 

一、現況（背景）說明 

二、初步結論（建議） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備    註 

一、本表單亦適用於報告案。 

二、一案一單；如有多項提案，請分開填寫。 

三、提案申請單請於每週五前送回秘書室，俾利本室排定開會時程。 

承辦人  秘書室  

單位主管  主任秘書  
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附件二 

利害關係人申訴處理回饋單 

承辦單位  申訴日期  

申訴案由  

輔 

導/

處 

理
回
函
內
容 

(回函格式範本) 

○○○，您好： 

謝謝您來信反映有關「○○○」一事，校長十分重視您

的來信並責成相關單位妥善處理，○○單位處理結果回復說

明如下： 

一、本單位已…。 

二、本單位將加強…。 

(如內容較多時可分段說明，以便於閱讀) 

 

再次感謝您的來信，讓學校有機會改善問題、持續進步

與提供服務。倘若您尚有其他建議或疑義，歡迎聯繫本單位

(承辦窗口姓名+電話)，謝謝！ 

    耑此 

敬祝   

          平安順利 

 

○○○(單位名稱) 

 

輔導/處理人(簽名)  

回覆日期  

備註：利害關係人申訴案需即時處理，請於收文後兩週內回覆。 
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