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耕莘健康管理專科學校 

研發處 分層負責明細表 

單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

處本

部 
共同業務 

(1) 辦理上級機關單位

行文事項之統籌規

劃 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 辦理平行機關單位

行文事項之統籌規

劃 

擬辦 審核 核定  各單位  

(3) 處室公文收發、歸

檔 
擬辦 審核 核定    

(4) 各項財產保管 擬辦 審核 核定    

(5) 預算編列 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(6) 零用金管理及核銷 擬辦 審核 核定    

(7) 工讀生時數管理及

核報 
擬辦 審核 核定    

(8) 填送有關研發業務

調查表 
擬辦 審核 核定    

(9) 研發處網頁維護 擬辦 審核 核定    

(10) 召開處務會議 擬辦 審核 核定    

(11) 各會議提案申請 擬辦 審核 核定    

(12) 工作報告 擬辦 審核 核定    

(13) 一天內差假外出 擬辦 審核 核定    

(14) 二天以上差假外出 擬辦 審核 審核 核定   

校務

發展

組 

彙編校務

發展計畫 

(1) 彙編各單位資料 擬辦 擬辦 審核 核定 各單位  

(2) 彙整送交審議資料 擬辦 擬辦 審核 核定 各單位  

教育部獎

補助私立

技專校院

整體發展

經費 

(1) 支用計畫書及經費

核定後修正計畫書

彙編及報部作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 召開專責小組會議 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 填報執行清冊作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(5) 每年度經費運用績

效書面審查/訪視相

關作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

高教深耕

計畫 

(1) 計畫書、經費核定

後修正計畫書彙編

及報部作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 教育部管考平台填

報 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(5) 本校高教深耕網頁

維護 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(6) 訪視相關作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

大學社會

責任實踐

計畫 

(1) 計畫書、經費核定

後修正計畫書彙編

及報部作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 教育部管考平台填

報 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(5) 本校 USR網頁維護 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(6) 大學社會責任實踐

年度報告書 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(7) 訪視相關作業 擬辦 審核 審核 核定 
各單位 

 
 

USR Hub 

(1) 計畫書、經費核定

後修正計畫書彙編

及報部作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 訪視相關作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

永續發展

辦公室相

關業務 

(1) 彙總各單位資料 擬辦 擬辦 審核 核定 各單位  

(2) 召開永續發展委員

會議 
擬辦 擬辦 審核 核定 各單位  

自我評

鑑、專科
(1) 校內自我評鑑相關

作業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

評鑑或其

他相關訪

視之規劃

執行 

(2) 教育部實地訪視評

鑑相關資料作業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 各項教育部或其他

政府機關訪視相關

作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

各資料庫

填報作業 

(1) 大專校院校務基本

資料庫系統作業及

歷史資料修正 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 獎補助資訊系統資

料庫 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 教育部高教深耕計

畫管考平台 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 學生基本資料庫 擬辦 審核 審核 核定 教務處  

(5) 大專校院定期公務

統計報表 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(6) 後期中等教育整合

資料庫 
擬辦 審核 審核 核定 

各教學

單位 
 

(7) 各項教育部或其他

政府機關績效填報 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

辦理內部

控制/稽核

相關作業 

辦理內部控制/稽核，風

險管理相關作業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

其他計畫 

各項教育部或其他政府

機關計畫書彙整及公文

函送作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

產學

合作

組 

產學合作

及學術研

究發展委

員會 

召開會議等各項作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

教師個人

型產學合

作計畫 

教師申請產學合作計畫

等相關行政作業 
擬辦 審核 審定 核定 各單位  

校內專題

研究計畫 

教師申請校內專題研究

計畫等相關行政作業 
擬辦 審核 審定 核定 各單位  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

校內研發

成果產品

化計畫 

教師申請校內研發成果

產品化計畫等相關行政

作業 

擬辦 審核 審定 核定 各單位  

技術報告      
教師申請技術報告等相

關行政作業 
擬辦 審核 審定 核定 各單位  

技術移轉 
教師申請技術移轉等相

關行政作業 
擬辦 審核 審定 核定 各單位  

專利成

果、技術

移轉、產

學合作、

學術研發

及技術報

告獎勵 

教師申請各項獎勵之相

關行政作業 
擬辦 審核 審定 核定 各單位  

在學生穩

定就學暨

護理人才

培育成效

獎勵 

教師申請在學生穩定就

學暨護理人才培育成效

獎勵之相關行政作業 

擬辦 審核 審定 核定 各單位  

教師進行

產業研習

或研究推

動委員會 

召開會議等各項作業 擬辦 審核 審核 核定 
各教學

單位 
 

教師進行產業研習或研

究認列時數複審 
擬辦 審核 核定 核定 

各教學

單位 
 

學術倫理

委員會 
召開會議等各項作業 擬辦 審核 審核 核定 

人事室

及相關

教學單

位 

 

國科會之

相關計畫

(專題研究

或產學合

作等計畫) 

(1) 公告及受理申請相

關行政作業 

逕行 

辦理 
   

各教學

單位 
 

(2) 協助教師專題研究

計畫申覆相關行政

作業 

逕行 

辦理 
     

(3) 核定案件簽約及請 擬辦 審核 審核 核定 會計室  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

款作業 出納組 

(4) 計畫展延作業 
逕行 

辦理 
     

(5) 經費變更作業 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

(6) 動支及核銷相關行

政作業 
擬辦 審核 審核 核定 

會計室 

總務處 

各教學

單位 

 

(7) 教師異動之計畫轉

入(出)變更申請 
擬辦 審核 審核 核定 

各教學

單位 
 

各公私立

機構補助

產學合作

計畫 

(1) 彙編計畫及報部作

業 
擬辦 審核 審核 核定 

各教學

單位 
 

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 

會計室

總務處

各教學

單位 

 

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 

會計室

各教學

單位 

 

填報作業 
各項教育部或其他政府

機關產學合作績效填報 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

其他計畫 

各項教育部或其他政府

機關計畫書彙整及公文

函送作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

其他訪視 
各項教育部或其他政府

機關訪視作業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

就業

實習

組 

學生校外

實習 

召開「學生校外實習委

員會」審議各科校外實

習課程計畫 

擬辦 審核 審核 核定 

教務處 

學務處

各教學

單 位 

 

畢業生就

業輔導 

(1) 召開「畢業生就業

輔 導 委 員 會 」 規

劃、協調學生各項

就業輔導工作 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 辦理職涯輔導相關

活動 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 辦理就業輔導相關

活動 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

(4) 公佈企業徵才職缺

訊息 
擬辦 審核 核定  

各教學

單 位 
 

勞動部勞

動力發展

署北基宜

花金馬分

署-大專校

院辦理就

業服務補

助計畫 

(1) 彙編計畫及報部作

業 
擬辦 審核 審核 核定 

各教學

單位 
 

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

教育部

「展翅計

畫」 

(1) 計畫書、經費核定

後修正計畫書彙編

及報部作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 教育部管考平台填

報 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

學海築夢

計畫 

(1) 彙編計畫及報部作

業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 教育部管考平台填

報 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

畢業生相

關調查 

畢業生流向、雇主滿意

度、畢業生滿意度調查 
擬辦 審核 核定  

各教學

單位 
 

填報作業 

各項教育部或其他政府

機關實習、就業查管控

報表 

擬辦 審核 審核 核定 
各教學

單位 
 

其他計畫 

各項教育部或其他政府

機關計畫書彙整及公文

函送作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

其他訪視 
各項教育部或其他政府

機關訪視作業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

教育部

UCAN問

卷施測與

解析 

(1) 五專新生興趣、共

通與專業職能以及

教學養成成回饋問

卷調查(含入班解測) 

擬辦 審核 審核 核定 
各教學

單位 
 

(2) 五專三年級、五年

級暨二專二年級問

卷施測與解析 

擬辦 審核 審核 核定 
各教學

單位 
 

推廣

教育

暨國

際交

流組 

推廣教育

審查小組 
召開會議等各項作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

各類推廣

教育開班      

綜理各開設班次、公告

開班計畫、經費收支等

相關行政業務 

擬辦 審核 審核 核定 

教務處

(學分

班) 

各教學

單位 

 

政府委外

服務公辦

民營標案

及委託辦

理職業訓

練課程 

(1) 搜尋標案 擬辦 審核 審定 核定 
各教學

單位 
 

(2) 投標、議價、決標 擬辦 審核 審核 核定 
各教學

單位 
 

(3) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 

會計室

總務處

各教學

單位 

 

(4) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 
各教學

單位 
 

全國及在

校生檢定 

(1) 簡章代售 擬辦 審核     

(2) 測試當日試務 擬辦 審核 審核    

(3) 經費核銷 擬辦 審核 審核 核定 
會計室

總務處 
 

國際考試 

(1) 報名作業 擬辦 審核 審核    

(2) 試務作業 擬辦 審核 審核    

(3) 經費核銷 擬辦 審核 審核 核定 
會計室

總務處 
 

場地租借 
簽約、場地借用相關事

宜 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

辦理全校

國際化相

關事務 

全校國際化相關事務活

動相關工作 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

填報作業 
各項教育部或其他政府

機關管控報表 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  
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單位 
公務項目及內容 

決行權責劃分 
會辦 

單位 
備考 第四層 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 承辦人 二級 一級 校長 

其他計畫 

各項教育部或其他政府

機關計畫書彙整及公文

函送作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

TTQS 

評核  
TTQS評核作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

老人

長期

照護

教育

訓練

中心 

辦理與天

主教體系

老人機構

合作事宜 

任何相關業務 擬辦 審核 審核 核定   

三星學堂 
(1) 投標 擬辦 審核 審核 核定 護理科  

(2) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 護理科  

樂齡大學

計畫 

(1) 彙編計畫及報部作

業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(2) 動支及核銷控管 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(3) 成果報告 擬辦 審核 審核 核定 各單位  

(4) 教育部管考平台填

報與維護 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

其他計畫 

各項教育部或其他政府

機關計畫書彙整及公文

函送作業 

擬辦 審核 審核 核定 各單位  

其他訪視 
各項教育部或其他政府

機關訪視作業 
擬辦 審核 審核 核定 各單位  

 


