
高雄醫學大學分層負責明細表-學務處 學務長室 

工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

1.教育部獎補助私

立大專校院學生事

務與輔導工作經費

核銷作業及學校配

合款(學輔經費） 

1-1召開經費分配會

議開會通知單 
擬辦  核定  會計室 

1-2 經費分配會議紀

錄 
擬辦  核定  

會計室 

1-3 陳報申請教育部

學輔經費補助款 

 

擬辦 
  

審核 核定 
會計室 

2.教育部補助私立

大學校院學生事務

與輔導創新工作專

業人力 

2-1 經費申請 擬辦  審核 核定 
會計室、人力資源

室 

2-2 請領經費 擬辦  審核 核定 
會計室、人力資源

室、出納組 

2-3 經費結餘繳回 擬辦  審核 核定 
會計室、人力資源

室、出納組 

2.人員應聘任用 擬辦  核定  人力資源室 

3.校務發展計畫用

於學生事務經費 

3-1 經費分配 擬辦  核定  會計室 

3-2 經費計畫核定 擬辦  審核 核定 會計室 

4.學雜費 3~5％經費 

4-1 經費彙編及控管

簽核事宜 
擬辦  核定  出納組、會計室 

4-2 經費分配、調

整、流用、簽

核及會議召開

等相關事宜 

擬辦  核定  會計室 

5.教育部特色主題

計畫 

5-1 計畫申請 擬辦  審核 核定 會計室 

5-2 請領經費 擬辦  審核 核定 會計室、出納組 

5-3 執行成效陳報 擬辦  審核 核定 會計室 

6.學務處科室經費

編列運用 

6-1 經費編列 擬辦  核定   

6-2 經費流用 擬辦  核定   

7.學務會議 

7-1 會議通知單 擬辦  審核 
主持人 
核定 

 

7-2 會議紀錄 擬辦  審核 核定  

8.學務處相關會議

(處務、組長、臨時

8-1 召開會議開會通

知單 
擬辦  核定   



工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

及提升學務同仁專

業與管理知能成長

會議等) 
8-2 會議紀錄 擬辦  核定   

9.學務處跨組室資

料彙整 

9-1 陳報秘書處資料 擬辦  核定   

9-2 繳交其他處室資

料 
擬辦  核定   

10.內控 內控文件 擬辦 審核 審核 核定 軍訓室轉入 

 



高雄醫學大學分層負責明細表-學務處 生活輔導組 

工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

1. 
學生工讀助學金 

1-1召開學生獎助學金審

查小組會議分配及審

核各單位學生工讀時

數 

擬辦 審核 審核 核定 

 

2. 
弱勢學生助學計

畫「生活助學

金」 

2-1 召開學生獎助學金審

查小組會議審核錄

取人數及金額，紀

錄陳核校長 

擬辦 審核 審核 核定  

2-2 審核錄取名單 擬辦 審核 審核 核定  

3. 

學生宿舍 

3-1 學生住（退）宿統

計、申請、舍務問

題、事件處理與輔導 
擬辦 審核 核定   

3-2 宿舍獎懲建議案審核 擬辦 審核 審核 核定 
小過(含)、大功(含)
以上經學務會議通

過 

3-3 學生宿舍宿費退費 擬辦 審核 核定   

4. 
獎懲作業 

4-1 小過(不含)、大功(不
含)以下獎懲建議案

審核 
擬辦 審核 核定   

4-2 小過(含)、大功(含)
以上獎懲建議案審

核 
擬辦 審核 審核 核定 經學務會議通過 

4-3 懲處案銷過輔導(不
含大過以上) 

擬辦 審核 核定   

5. 

溝通作業 
「與校長有約」活動 擬辦 審核 審核 核定 

秘書處及學生所提

意見相關單位 

6. 

學生生活輔導 
協同關懷會議紀錄 擬辦 審核 核定  學輔中心、軍訓室 

7. 

獎助學金 

7-1 清寒優秀研究生助學

金提學生獎助學金

審查小組審查錄取

名單及核發 

擬辦 審核 審核 核定 會計室 

7-2 辦理校內暨各項捐贈

獎學金申請及核發 
擬辦 審核 審核 核定  

7-3 研究生獎助學金提學

生獎助學金審查小

組審查錄取名單及

擬辦 審核 審核 核定 會計室 



工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

核發 

7-4 校外獎助學金申請  
及核發 

擬辦 審核 審核 核定  

7-5 清寒及身心障礙優秀

學生獎助學金提學

生獎助學金審查小

組審查錄取名單及

核發 

擬辦 審核 審核 核定  

7-6 原住民學生助學金提

學生獎助學金審查

小組審查錄取名單

及核發 

擬辦 審核 審核 核定 會計室 

8. 

弱勢學生助學

金 

弱勢學生助學金請領與

核銷 
擬辦 審核 審核 核定 出納組、會計室 

9. 

急難救助 

9-1 學生緊急紓困金申請 擬辦 審核 審核 核定 各系所 

9-2 學生緊急紓困金請款

發放 
擬辦 審核 審核 核定 出納組、會計室 

9-3 教育部學生急難慰問

金申請 
擬辦 審核 審核 核定  

9-4 教育部學生急難慰問

金核定公文 
擬辦 審核 審核 核定  

9-5 教育部學生急難慰問

金申請請款發放及

核銷 
擬辦 審核 審核 核定 出納組、會計室 

10. 

就學貸款 

10-1 學生就學貸款備文

及檢附相關資料逕

向高雄銀行請款 
擬辦 審核 審核 核定 出納組、會計室 

10-2 學生就學貸款退還

學生額外貸款之書

籍、校外住宿及生

活費等 

擬辦 審核 審核 核定 出納組、會計室 

11. 

學雜費減免 

11-1 教育部學雜費減免

公文 
擬辦 審核 審核 核定 會計室、出納組 

11-2 軍公教遺族備文報

部 
擬辦 審核 審核 核定  

11-3 學雜費減免不合格

者申復 
擬辦 審核 審核 核定 出納組(衛保組) 

11-4 學雜費減免備文及

核銷請款 
擬辦 審核 審核 核定 會計室、出納組 

11-5 學雜費減免補助款

(書籍費、制服費、
擬辦 審核 審核 核定 會計室、出納組 



工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

主副食費)核發與退

費 

12. 

僑外生輔導 

 

12-1 有關僑生教育部獎

助學金、研習活動 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

12-2 有關僑外生居留

證、入出境申請 
擬辦 審核 核定   

12-3 有關僑外生護照、

短期居留變更作業 
擬辦 審核 核定   

12-4 有關僑生校外獎助

學金、僑生幹部研

討會 
擬辦 審核 核定   

13. 
操行考核 

13-1 操行成績發函 擬辦 審核 核定   

13-2 操行成績評定 擬辦 審核 核定   

 



高雄醫學大學分層負責明細表-學務處 課外活動組  

工作項目  權  責  劃  分  

備 註  

（會辦）  

業務內容  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  
首長  

1.  

社團輔導  

1-1 學生社團負責人研

習會計畫之擬定與

執行  
擬辦  審核  審核  核定    

1-2 學生社團輔導老師

聘請計畫之擬定與

執行  
擬辦  審核  審核  核定    

1-3 學生社團輔導老師

輔導知能研習會之

召開及意見彙整  
擬辦  審核  審核  核定    

1-4 學生社團外聘指導

老師聘請計畫之擬

定與執行  
擬辦  審核  審核  核定    

1-5 學生社團法規之編

定修正與實施  
擬辦  審核  審核  核定    

1-6 學生自治團體及社

團輔導會議(如社長

會議、社團審議委

員會、寒暑期營隊

協調會)相關事宜  

擬辦  審核  核定     

1-7 學生社團活動之輔

導及補助  
擬辦  審核  審核  核定   

1-8 學生代表選舉相關

事宜  
擬辦  審核  核定    

1-9 社團活動申請(政府

或學校提供經費補

助者)  
擬辦  審核  審核  核定  會計室、總務處  

1-10 社團使用器材請購

及核銷  
擬辦  審核  審核  核定  會計室  

1-11 一般活動宣傳公文

簽辦  
擬辦  審核  核定    

1-12 政府經費補助公文

簽辦  
擬辦  審核  審核  核定  會計室、總務處 

1-13 教育部公文簽辦 擬辦  審核  審核  核定   

1-14 社課教室借用 擬辦  核定   註冊課務組、營繕組 

1-15 績優社團幹部獎學

金  
擬辦  審核  核定   會計室  



1-16 社團競賽獎勵金  擬辦  審核  核定   會計室  

2.  

一般活動公告  

其他單位來文協助活動

公告  
擬辦  審核  核定    

3.  

畢業生優秀獎項 
3-1 畢業生優秀獎項審

查會議 
擬辦  審核  核定   

 

3-2  

   畢業生優秀獎項名

單公佈 
擬辦  審核  審核  核定  

 

 

 



高雄醫學大學分層負責明細表-學務處 衛生保健組 

工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

1. 
衛生委員會 

遴選學校衛生委員會委

員相關事宜 
擬辦 審核 審核 核定  

2. 
法規修訂 

各項作業程序、辦法之

擬訂、修訂 
擬辦 審核 審核 核定  

3. 
一般業務 

3-1 學生健康檢查之策

畫、執行、管理、招

標與簽約事宜 
擬辦 審核 審核 核定  

3-2 傳染病防治與預防

接種之相關業務 
擬辦 審核 審核 核定  

3-3 校內緊急傷病處理

與後續追蹤 
擬辦 審核 核定  

視業務性質決定核

定層級。 

3-4 衛生保健器材之管

理與採購 
擬辦 審核 審核 核定  

3-5 衛生保健外傷藥物

及衛材之管理與採

購 
擬辦 審核 核定   

3-6 學生特別門診業務 擬辦 審核 審核 核定  

3-7 學生平安保險招標、

簽約理賠及補助款

申請事宜 
擬辦 審核 審核 核定 總務處、會計室 

3-8 配合校外單位專案

計畫之策劃及推動 
擬辦 審核 審核 核定  

3-9 衛生教育業務 擬辦 審核 審核 核定  

3-10 其他單位來文協助

活動公告 
擬辦 審核 核定   

承辦人：                            單位主管： 

 



高雄醫學大學分層負責明細表-學務處 學生心理輔導中心 

工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

1. 
行政業務 

1-1 各項活動經費之申請、

核銷與成果製作 
擬辦 審核 審核 核定  

1-2 成果整理與提供各單位

需要之資料 
擬辦 審核 核定   

1-3 一般活動公告、其他單

位來文協助活動公告 
擬辦 審核 核定   

2. 
心理衛生三

級預防輔導

工作 

2-1 初級-辦理全校性輔導方

案 
擬辦 審核 審核 核定  

2-2 初級-心理衛生講座 擬辦 審核 審核 核定  

2-4 初級-協助校內各科系、

社團心理衛生、輔導之

活動 
擬辦 審核 核定   

2-5 初級-發行各項宣傳品、

心理成長衛教單、選購

心理成長圖書與視聽媒

體教材 

擬辦 審核 核定   

2-6 二級-提供學生心理測驗

實施與解測 
擬辦 審核 核定   

2-7 二級-辦理成長團體或工

作坊 
擬辦 審核 核定   

2-8 二級-大一新生班級座談

及高關懷學生篩檢測驗 
擬辦 審核 審核 核定  

2-9 三級-處理學生自傷、自

殺與精神疾病等危機事

件 
擬辦 審核 審核 核定  

2-10 三級-召集個案輔導會議 擬辦 審核 審核 核定  

3. 
資源教室 

3-1 定期召開相關資源教室

會議(如：特殊教育推行

委員會會議) 
擬辦 審核 核定   

3-2 定期召開相關資源教室

聚會(如：期初與期末會

議) 
擬辦 審核 核定   

3-3 不定期召開相關資源教

室聚會及會談(如：課輔

老師與學生會議、學生

會談) 

擬辦 審核 核定   

3-4 申辦教育部特殊教育學

生獎學金事宜 
擬辦 審核 審核 核定  



工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

3-5 採買身心障礙的視聽媒

體與圖書 
擬辦 審核 核定   

4.法規修訂 
各項作業程序、辦法之擬訂、

修訂 
擬辦 審核 審核 核定  

5.學生關懷

追輔 

5-1 期初期中學業預警追輔情

況 
擬辦 審核 核定   

5-2 協同關懷會議紀錄 擬辦 審核 核定  
生輔組、軍訓

室 

6.導師作業 

6-1 全校導師會議暨各學院

導師議 
擬辦 審核 審核 核定  

6-2 導師費申請作業擬辦 擬辦 審核 審核 核定  
6-3 導師費異動發放擬辦 擬辦 審核 核定  人力資源室 

6-4 績優導師暨輔導老師遴

選作業 
擬辦 審核 審核 核定  

 



高雄醫學大學分層負責明細表-學務處 職涯發展組 

工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

1.  
畢業生流向調查 

1-1 教育部來文簽辦 擬辦 審核 審核 核定  
1-2 畢業生流向調查調

查結果回函教育部 
擬辦 審核 審核 核定 

 

1-3 發函各系(所)協助

進行調查 
擬辦 審核 核定  

 

1-4 提供畢業生流向調

查分析結果送至各

系(所) 
擬辦 審核 核定  

 

2. 
雇主滿意度調查 

2-2 雇主滿意度發函請

各系(所)協助調查 
擬辦 審核 核定   

2-3 雇主滿意度調查結

果分析回饋各系 
擬辦 審核 審核 核定  

3. 
職涯講座活動 

3-1 教育部職涯講座活

動辦理 
擬辦 審核 審核 核定  

3-2 青年發展署職涯講

座活動辦理 
擬辦 審核 審核 核定  

3-3 政府單位(如:勞工

局)職涯講座活動辦

理 
擬辦 審核 核定   

3-4 深耕計畫職涯講座

活動辦理 
審核 審核 審核 核定  

3-5 配合其他職輔單位

職涯活動辦理 
審核 審核 核定   

4. 
活動公告 

6-1 一般活動公告、其

他單位來文協助活

動公告公告 
擬辦 審核   核定   

5. 
經費申請 

7-1 教育部計畫經費申

請 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

7-2 學輔經費申請 擬辦 審核 審核 核定 會計室 
7-3 其他計畫經費申請 擬辦 審核 審核 核定 會計室 

6. 

教育部深耕計

畫 

8-1 深耕計畫經費申請 擬辦 審核 審核 核定  
8-2 深耕計畫各式活動

公告 
擬辦 審核 核定   

8-3 深耕計畫成果報部 擬辦 審核 審核 核定  

 



高雄醫學大學分層負責明細表-學務處 軍訓室 

工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

1. 
軍訓人事 

1-1 教育部來函獎勵

(懲)令 
擬辦 審核 審核 核定 

 

1-2 教官獎懲發函 擬辦 審核 審核 核定  

1-3 教官遷調 擬辦 審核 審核 核定  

1-4 教官退伍 擬辦 審核 審核 核定  
1-5 軍訓教官人事作業

法規 
擬辦 審核 核定   

1-6 勳獎章作業 擬辦 審核 審核 核定  
1-7 員額調查 擬辦 審核 審核 核定  
1-8 考績、考核 擬辦 審核 審核 核定  
1-9 晉支、晉任 擬辦 審核 審核 核定  

1-10 軍訓教官各項研

習（教育部） 
擬辦 審核 審核 核定 

人力資源室、會計

室 

1-11 軍訓教官各項研

習（資源中心） 
擬辦 審核 核定  人力資源室 

2. 
軍訓後勤 

2-1 軍訓教官、校安人

員值勤費 
擬辦 審核 核定  

會計室、人力資源

室 

2-2 軍訓教官薪資作業 擬辦 審核 審核 核定 會計室 
2-3 軍訓教官軍服製補 擬辦 審核 審核 核定  
2-4 軍訓教官體檢 擬辦 審核 審核 核定  
2-5 軍訓教官子女教育

補助 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

2-6 軍訓教官因應免稅

配套措施 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

3. 
推動防制學生藥物

濫用業務 

推動防制學生藥物濫

用業務計畫及其相關

活動 
擬辦 審核 審核 核定 

會計室、人力資源

室 

4. 
全民國防教育 

4-1 相關計畫之修訂 擬辦 審核 核定   
4-2 選修課程開課規劃 擬辦 審核 核定   
4-3 教學評鑑實施 擬辦 審核 核定   
4-4 課程實施與督課 擬辦 審核 核定   
4-5 開課狀況調查表 擬辦 審核 審核 核定 教務處 
4-6 課程排定表 擬辦 審核 核定   
4-7 折減兵役役（訓）

期 
擬辦 審核 核定   

4-8 軍訓人員專業研討

活動 
擬辦 審核 核定  會計室 

4-9 軍訓人員暑期工作

研習 
擬辦 審核 審核 核定 人力資源室 

4-10 高屏地區資源中

心會員大會 
擬辦 審核 核定  人力資源室 



工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

5. 

青年服勤動員 

5-1 相關計畫之修訂 擬辦 審核 審核 核定  

5-2 支援服勤動員工作

編組名冊 
擬辦 審核 審核 核定  

6. 

校安中心即時通

報 

6-1 依法規通報事件校

安通報 
擬辦 審核 審核 核定  

6-2 一般校安事件校安

通報 
擬辦 審核 審核 核定  

6-3 緊急事件校安通報 擬辦 審核 審核 核定  

7. 
校安值勤 

7-1 校安中心值勤輪值

表 
擬辦 審核 審核 

學務長

代判 
人力資源室 

7-2 軍訓工作值勤日誌 擬辦 審核 核定   

8. 

學生安全教育 

學生安全教育相關活

動實施計畫之申請 
擬辦 審核 審核 核定  

9. 
WHO國際安全學校

認證 

9-1WHO 國際安全學

校認證作業 
擬辦 審核 審核 核定  

9-2 健康安全校園檢討

會 
擬辦 審核 審核 核定  

10. 
校外賃居業務 

10-1 學生校外賃居輔

導計畫 
擬辦 審核 核定   

10-2 校外賃居系列活

動辦理(房東座談

會及賃居生座談

會) 

擬辦 審核 審核 核定 會計室 

10-3 校外賃居生訪視

事宜 
擬辦 審核 核定   

10-4 賃居訪視及安全

評核成果 
擬辦 審核 審核 核定  

11. 
校外工讀業務 

11-1 校外工讀座談會

辦理 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

11-2 校外工讀相關事

宜 
擬辦 審核 核定   

12. 
交通安全 

12-1 交安數位電視牆

公告 
擬辦 審核 核定   

12-2 交通安全教育委

員會聘任 
擬辦 審核 審核 核定  

12-3 交通安全教育宣

導計畫 
擬辦 審核 審核 核定 會計室 

12-4 交通安全教育大

專組自我評鑑 
擬辦 審核 審核 核定  

13 
品德教育 

13-1 推廣深耕計畫申

請 
擬辦 審核(秘書) 審核 核定 會計室 



工作項目 權  責  劃  分 

備 註 

（會辦） 
業務內容 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 
首長 

13-2 召開會議開會通

知單 
擬辦 審核 核定   

13-3 會議紀錄 擬辦 審核(秘書) 審核 核定  

13-4 特色與深耕學校

遴選申請 
擬辦 審核(秘書) 審核 核定 會計室 

13-5 品德教育政策績

效辦理情形 
擬辦 審核(秘書) 審核 核定  

14. 

智慧財產權 

14-1 智慧財產權「教育

推廣」資料彙整呈

報 
擬辦 審核 核定  圖資處 

14-2 校園二手教科書

傳承活動辦理 
擬辦 審核 核定   

15. 
遺失物處理 

校園遺失物年終愛心

義賣活動 
擬辦 審核 核定  秘書處、出納組 

16. 
民主法治教育 

民主法治教育宣導活

動 
擬辦 審核 核定   

17. 
開學典禮暨新生入

學輔導 

開學典禮暨新生入學

輔導 
擬辦 審核 審核 核定 

秘書處、教務處、

總務處、圖資處及

相關協助工作單位 

18. 
畢業典禮 

畢業典禮 擬辦 審核 審核 核定 
重大慶典委員會、

秘書處及相關協助

工作單位 

19. 

學生兵役 

19-1 學生兵役緩徵、儘

召事宜辦理 
擬辦 審核 核定   

19-2 學生兵役暫緩徵

集用證明書 
擬辦 審核 核定   

20. 

學生請假作業 
學生請假辦法修訂 擬辦 審核 審核 核定  

21 
內控 

內控文件 擬辦 審核 審核 核定 轉移至學務長室 

 


	1-(112)學務處學務長室(修)
	2-(112)學務處生輔組 (修)
	3-(112)學務處課外組(修)
	4-(112)學務處衛保組(修)
	5-(112)學務處學生心理輔導中心(修)
	6-(112)學務處職涯組(無異動)
	7-(112)學務處軍訓室(修)

