國立臺東專科學校分層負責明細表     單位：○○科
	工 作 項 目
	權　責　劃　分
	備註

	
	第四層
	第三層
	第二層
	第一層
	

	類別
	內                   容
	承辦人
	組  長
	單  位

主  管
	校  長
	

	行政
	ㄧ、本科發展計畫之擬定。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	

	
	二、本科設備器材之購置。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	

	
	三、本科設備、器材、教室管理及維修。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	四、科務會議之召開。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	五、公文書之處理。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	

	
	六、科務會議之紀錄。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	七、各項招生入學相關事宜之處理。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	

	
	八、一般性業務。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	人事
	ㄧ、本科教師之聘任、升等、改聘、獎懲等人事案之初審。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	二、外聘講座之連繫與建議。。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	課務與  教學
	一、課程之規劃。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	二、課務之安排。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	三、學生教學實習之協辦。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	四、教材之改進。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	五、進修推廣部有關本科課程之規劃。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	六、進修推廣部有關本科課務之協辦。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	七、各學科教材之改進。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	研究與進修
	一、本科師生國內外之進修與訓練。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	

	
	二、本科教師研究獎助案之初審。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	三、本科教師專案研究之初審與協助。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	四、本科師生學術活動之規劃與辦理。。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	五、本科師生學術刊物之編輯與出版。。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	六、本科師生代表本校參加校外學術活動推薦。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	

	學生輔導
	ㄧ、本科學生申請各類獎學金之初審。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	二、本科學生生活輔導之協辦。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	三、本科學生各項活動之協辦。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	四、本科學生就業輔導之規劃與協辦。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	評鑑
	一、本科評鑑。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	二、教師評鑑。
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	其他
	其他有關業務及臨時交辦事項。
	擬辦
	審核
	核定
	
	


