
教務處分層負責明細表 

一、處本部分層負責明細表 

承 

辦 

單 

位 

業  務  項  目 
權  責  劃  分 

備 註 

第 四 層 第 三 層 第 二 層 第 一 層 

項 目 承 辦 人 
二級單位

主 管 
一級單位

主 管 

校 長 

 

副 校 長 

處

本

部 

公文處理 

1. 本處公文收文、發文、登

記、分文、存檔 
逕行辦理    

分文有疑義

時，由教務

長裁定 

2.申訴案件之統籌與協商 視工作性質而定  

3.各類工作報告彙整 擬辦 審核 核定   

4.本處人事業務作業 擬辦 審核 核定  
特殊情況由

第一層核定 

5.辦理處務會議及組長會議 擬辦 審核 核定   

經費處理 

1.本處經費之出納收支 逕行辦理     

2.本處相關計畫及業務經費

執行與控管 
擬辦 審核 核定   

資 訊 系統開發建置與維護 擬辦 審核 核定   

其 他 
其他有關處本部業務及上級

交辦事項 
視工作性質而定  

 

二、註冊組分層負責明細表 

承 

辦 

單 

位 
業  務  項  目 

權  責  劃  分 

備 註 

第 四 層 第 三 層 第 二 層 第 一 層 

項 目 承 辦 人 
二級單位

主 管 
一級單位

主 管 

校 長 

 

副 校 長 

註

冊

組 

法規及統

計 資 料 

1.學籍、成績相關法規之擬

（修）訂 
擬辦 審核 審核 核定 提相關會議 

2.各類學籍、成績統計表之編

製 
擬辦 審核 核定   

學 籍 

1.學籍之建檔及維護（含新

生、在籍學生及畢業生） 
逕行辦理     

2.陳核新生、轉學生、畢業生

名冊 
擬辦 審核 核定   

3.學生保留入學資格、休學、

復學申請案件 
擬辦 核定   

特殊情況由

第一層核定 

4.學生退學申請案件 擬辦 審核 核定  

勒令退學案

件提教務會

議審議 

5.學生證之製作及補(換)發 逕行辦理     



6.學生英文在學證明書、英文

學位證明書填發 
審核 核定    

7.辦理畢業生離校手續 逕行辦理     

8.碩士班甄試錄取生提前入學

申請案件 
擬辦 核定    

9.入學前報考資格重新審查申

請案件 
擬辦 審核 核定   

註 冊 學生註冊須知之修訂 擬辦 審核 核定   

成 績 

1.學生轉系所、輔系、雙主修

申請案件 
擬辦 審核 核定   

2.學分學程申請修讀 擬辦 核定    

3.學生成績作業，及填發學生

中英文成績單 
逕行辦理    

成績補登依

相關規定辦

理 

4.研究生學位考試申請案件 擬辦 核定   
補辦申請由

第二層核定 

5.學、碩士生逕修讀博士學位

申請案件 
擬辦 審核 審核 核定  

6.學生抵免修科目及學分 擬辦 核定    

7.學生成績更正 擬辦 審核 核定  
提教務會議

報告 

8.繕（補）發學生學位證

（明）書 
擬辦 審核 核定   

名譽博士 名譽博士學位之頒發 擬辦 審核 審核 核定 提相關會議 

其 他 
其他有關註冊組業務及上級

交辦事項 
視工作性質而定  

 

 

三、課務組分層負責明細表 

承 

辦 

單 

位 

業  務  項  目 
權  責  劃  分 

備 註 

第 四 層 第 三 層 第 二 層 第 一 層 

項 目 承 辦 人 
二級單位

主 管 
一級單位

主 管 

校 長 

 

副 校 長 

課

務

組 

綜合業務 

1.校課程委員會議事宜 擬辦 審核 核定   

2.學分學程委員會議事宜 擬辦 審核 核定   

系所課程 

1.必修科目表及新開課程之審

訂 
擬辦 審核 核定  

提校課程委

員會議 

2.協調教學單位開課 逕行辦理     

3.暑期開班事宜 擬辦 審核 核定   

4.課程法規之擬(修)訂 擬辦 審核 核定  
提相關會議

審議 

5.學分學程新增設及課程異動 擬辦 審核 核定  
提學分學程

委員會議 



學生選課 

1.受理學生選課 逕行辦理     

2.學生校際選課申請 擬辦 核定   校內外學生 

3.學生曠課時數登錄 逕行辦理     

4.學生曠課時數統計與公告 擬辦 審核 核定   

5.學生請假補考 擬辦 審核 核定   

6.學生選課須知之修訂 擬辦 審核 核定  
提教務會議

審議 

教師課務 

1.製發學生選課名單 逕行辦理     

2.製發教師授課證明 逕行辦理     

3.教師授課鐘點時數之核算 擬辦 審核 審核 核定  

4.教師鐘點時數調整異動 擬辦 審核 核定   

5.教師請假補課及調課公告 逕行辦理     

6.教師請假代課 擬辦 審核 核定  
特殊情況由

第一層核定 

7.課務法規之擬(修)訂 擬辦 審核 核定  
提相關會議

審議 

教學改進 

1.教學意見調查 擬辦 審核 核定   

2.教學意見調查委員會事宜 擬辦 審核 核定   

考 試 學生考試規則之修訂 擬辦 審核 核定  
提教務會議

審議 

其 他 
其他有關課務組業務及上級

交辦事項 
視工作性質而定  

 

 

四、招生試務組分層負責明細表 

承 

辦 

單 

位 

業  務  項  目 
權  責  劃  分 

備 註 

第 四 層 第 三 層 第 二 層 第 一 層 

項 目 承 辦 人 
二級單位

主 管 
一級單位

主 管 

校 長 

 

副 校 長 

招

生

試

 

招生考試 

1.招生委員會議議程彙編 擬辦 審核 核定  
特殊情況由

第一層核定 

2.招生委員會議紀錄 擬辦 審核 審核 核定  

3.招生簡章之擬訂 擬辦 審核 核定  
提招生委員

會 

4.招生相關法規制定及修正 擬辦 審核 核定  
提招生委員

會 



5.招生試務任務編組之業務

規劃及工作督導 
擬辦 審核 核定   

6.招生系統規劃分析及檢討

改進 
擬辦 核定    

7.招生報名繳費系統聯繫及

處理 
逕行辦理     

8.招生組網頁及伺服器管理 擬辦 核定    

9.招生考試試務人員調查 擬辦 核定    

10.考生申訴案件處理 視工作性質而定  

11.以上各類招生考試試務之

規劃 
視工作性質而定  

入學申請 境外生入學申請 擬辦 審核 核定   

增設調整

系所 

增設調整院、所、系班、學

位學程之策訂及報部案件 
擬辦 審核 審核 核定 

 

提行政會議 

、校務會議 

 

招生名額

調查 

各學制暨入學管道招生名額

之調查與報部 
擬辦 審核 審核 核定 

 

提招生委員

會 

 

其 他 
其他有關招生試務組業務及

上級交辦事項 
視工作性質而定  

 

五、招生策略辦公室分層負責明細表 

承 

辦 

單 

位 

業  務  項  目 
權  責  劃  分 

備 註 

第 四 層 第 三 層 第 二 層 第 一 層 

項 目 承 辦 人 
二級單位

主 管 
一級單位

主 管 

校 長 

 

副 校 長 

招生策略 

1.招生策略規劃委員會事宜 擬辦 審核 審核 核定  

2.各學制招生策略擬定 擬辦 審核 核定  
提招生策略

規劃委員會 

3.招生考試資料統計及分析 擬辦 審核 核定   

國內招生

宣 傳 

1.蒞校參訪、專題講演申請 擬辦 核定    

2.活動成果報告表陳核及評鑑

資料登錄 
擬辦 審核 核定   

國外僑生

招生宣導 

1.拜訪國外學校及教育展 擬辦 審核 核定   

2.招生簡章之擬訂 擬辦 審核 核定  
提招生委員

會 

3.招生相關法規制定及修正 擬辦 審核 核定  
提招生委員

會 



4.招生報名系統維護及管理 逕行辦理     

5.西灣僑星獎學金 擬辦 審核 核定  
提相關會議

審議 

大學招生

專業化發

展計畫 

1.完成計畫內各項內容並按時

程完成成果報告與報部 
擬辦 審核 核定   

2.招生專業化校務研究分析 擬辦 審核 核定   

高教深耕

教學創新

計畫 

原五校聯盟高中辦理微課 

程，現正籌備轉型為線上課 

程 

擬辦 審核 核定   

其 他 
其他有關招生策略辦公室業

務及上級交辦事項 
視工作性質而定  

 

六、教學發展與資源中心分層負責明細表 

承 

辦 

單 

位 

業  務  項  目 
權  責  劃  分 

備 註 

第 四 層 第 三 層 第 二 層 第 一 層 

項 目 承 辦 人 
二級單位

主 管 
一級單位

主 管 

校 長 

 

副 校 長 

教

學

發

展

與

資

源

中

心 

綜合業務 

1.教務會議議程彙編 擬辦 審核 核定   

2.教務會議紀錄 擬辦 審核 審核 核定  

獎勵措施 

1.研究生優秀論文獎勵 擬辦 審核 核定   

2.菁英博士生入學獎助學金 擬辦 審核 審核 核定  

行 事 曆 本校行事曆之擬訂 擬辦 審核 審核 核定 提行政會議 

教學改進 

1.校際聯盟教務工作圈規劃 擬辦 審核 核定   

2.教育部教學改進計畫之辦理 擬辦 審核 核定   

3.教務通訊 擬辦 審核 核定   

4.教學績優教師暨教學傑出獎

教師遴選 
擬辦 審核 審核 核定 

教學績優教

師名單提研

發處績優教

師審查會議 

5.選送教師出國教學研修 擬辦 審核 核定   

高教深耕

教學創新

計 畫 

1.高教深耕教學創新計畫經費

分配、授權與控管 
擬辦 審核 核定   

2.高教深耕教學創新計畫統籌 擬辦 審核 核定   

3.教師評鑑 擬辦 審核 審核 核定  

4.教學研習、跨領域工作坊 擬辦 審核 核定   



5.TA 培訓 擬辦 審核 核定   

6.學習輔導角落暨補救教學 擬辦 審核 核定   

7.教學精進（含微型教學、教

師觀課、教師社群等） 
擬辦 審核 核定   

8.數位課程 擬辦 審核 核定   

9.創新教學制度（含學院核心

課程、共學群、微學分等） 
擬辦 審核 核定   

10.學術單位評鑑與認證 擬辦 審核 審核 核定  

其 他 
其他有關教學發展與資源中

心業務及上級交辦事項 
視工作性質而定  

 


