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國立體育大學分層負責明細表 

二、學生事務處 

單位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

學

生

事

務

處 

一、綜

合業務 

1. 學生事務工作發展計

畫及實施進度之擬訂 
擬辦 審核 審核 核定 

 

2. 學務會議紀錄 擬辦 審核 審核 核定 
 

3. 學務工作計畫列管及進

度追蹤 
擬辦 審核 核定  

 

4. 學務業務研究改進與

檢討 
擬辦 審核 核定  

 

5. 其他專案或臨時交辦

事項 
擬辦 審核 核定  

 

6. 機關、學校或團體之

活動資訊公告來文 
擬辦 核定   

新增 

課外

活動

指導

組 

二、就

學補

助、獎

助學金 

1. 獎助學金經費、名額

分配、審查、核發 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位、

召開各相關會

議 

2. 校外獎助學金公告周

知來文 
擬辦 核定 核定  

會相關單位 

協助公告部分

改三層決行 

3. 校外獎助學金名單、

金額或撥款相關事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

三、優

秀學生

推薦與

遴選 

1. 優秀畢業生推薦名

單、獎牌製作事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

2. 校慶傑出學生遴選名

單、獎牌製作事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位、

召開相關會議 

現行辦法無須

召開會議 

 



18 

 

單

位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

課

外

活

動

指

導

組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、僑

生 

1. 僑生輔導經費事項 擬辦 審核 審核 核定 
 

2. 僑生申辦入出境事項 擬辦 審核 核定  
 

3. 僑生新生輔導事項 擬辦 審核 核定  
 

4. 僑生健保與傷病醫療

保險事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

5. 僑生身份變更異動通

報事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

6. 教育部清寒僑生助學

金事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

7. 教育部僑生平台僑生

資料建置 

逕行 

辦理 
   

 

五、學

生社團

輔導與

活動指

導 

1. 社團指導老師發聘 擬辦 審核 審核 核定 
 

2. 辦理全校學生社團評

鑑事項 
擬辦 審核 核定  

 

3. 社團負責人改選交接

登記事項 
擬辦 審核 核定  

 

4. 輔導學生會正副會

長、學生議會正副議

長改選作業 

擬辦 審核 核定  

 

5. 教育部學產基金、青

輔會教育優先區青年

志願服務計劃申請事

項 

擬辦 審核 審核 核定 

 

五、學

生社團

輔導與

活動指

導 

6. 辦理體驗花季系列活

動 
擬辦 審核 核定  

 

7. 審核學生社團經費補

助事宜 
擬辦 審核 核定  
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

課

外

活

動

指

導

組 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 辦理聖誕節系列活動 擬辦 審核 核定  
 

9. 輔導畢業生團拍及畢

業紀念冊製作事宜 
擬辦 核定   

 

10. 辦理學生社團新任幹

部訓練營 
擬辦 審核 核定  

 

11. 辦理親善大使選拔

賽暨課程培訓 
擬辦 審核 核定  

 

12. 學生社團校外指導老

師指導費發放事宜 
擬辦 審核 審核 核定 

 

13. 辦理大一新生社團迎

新暨博覽會 
擬辦 審核 核定  

 

14. 校慶奪標季班際對抗

賽 
擬辦 審核 核定  

 

15. 辦理校慶班際創意合

唱比賽 
擬辦 審核 核定  

 

16. 辦理校慶慶祝大會 擬辦 審核 審核 核定 

 

17. 辦理畢業典禮事項 擬辦 審核 審核 核定 

 

 
六、學

生申訴 

1. 學生申訴評議委員會

委員聘任 
擬辦 審核 審核 核定 

 

2. 學生申訴評議委員會

會議紀錄核定 
擬辦 審核 審核 核定 

會主任委員 

生

活

七、就

學貸

1. 撥款、退費等名單或

金額有關事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

輔

導

暨

健

康

促

進

組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

款、學

雜費減

免 

2. 學生就學貸款證明 擬辦 審核 核定  

 

3. 名單、金額或資格認

定相關事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

 

八、學

生團體

保險 

1. 學生團體保險契約事

項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

 

2. 學生團體保險費繳付

(含借支及核銷)事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

3. 學生團體保險理賠申

請用印事項 
擬辦 審核 核定  

會相關單位 

 

九、生

活輔導

業務 

1. 校外賃居生資料調

查、管理與訪視 
擬辦 審核 核定  

 

2. 學生請假之審查與管

理 
擬辦 審核 核定  

7日以上學務

長核定(經簽

奉校長或其代

理人核准者則

由院長核准) 

3. 學生宿舍管理與生活

輔導事項 
擬辦 審核 核定  

如遇重大事件

應陳請校長核

定 

4. 學生汽、機車通行證

之申請與管理 

逕行辦

理 
   

 

5. 學生校外活動申請之

審查與管理 
擬辦 審核 審核 核定 

如為短期或不

具危險活動則

由學務長代行 

6. 專案教育相關事項 擬辦 審核 核定  

 

九、生

活輔導

業務 

7. 學生意外事件處理與

報告 
擬辦 審核 審核 核定 
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

生

活

輔

導

暨

健

康

促

進

組 

8. 校園安全實施計畫及

相關業務事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

9. 新生入學輔導教育相

關事項 
擬辦 審核 核定  

 

10. 青年動員服勤、全

民國防教育、學生兵

役折抵、學生兵役緩

徵、儘後召集等軍訓

業務 

擬辦 審核 核定  

含檢送儘後召

集消滅學生名

冊函文 

11. 校外軍訓教官遴聘

與課程安排事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

12. 學生操行及獎懲事

項 
擬辦 審核 核定  

重大獎懲送學

生獎懲委員會 

13. 性別平等教育暨性

騷擾事件受理事項 
擬辦 審核 核定  

受理案件並移

送性平會處理 

十、學

生宿舍

業務 

1. 學生宿舍年度營運計

畫事項 
擬辦 審核 審核 核定 

提校務基金管

理委員會議 

2. 學生宿舍床位申請、

分配及退宿事項 
擬辦 審核 核定  

 

3. 學生宿舍朝會辦理 擬辦 審核 核定  
 

十一、

膳食委

員會行

政事項 

1. 膳食管理委員會委員

聘任 
擬辦 審核 審核 核定 

 

2. 學苑餐廳膳食委外經

營事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

 
3. 學苑餐廳膳食承攬契

約食品衛生執行事項 
擬辦 審核 審核 核定 

會相關單位 

學務處負責食

品衛生部分 
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

生

活

輔

導

暨

健

康

促

進

組 

4. 學苑餐廳衛生檢查督

導 
擬辦 審核 核定  

由營養師承辦 

十二、

健康促

進業務 

1. 關於學校衛生保健工

作計畫及健康教育之

推廣與實施事項 

擬辦 審核 審核 核定 

 

2. 關於傳染疾病衛教實

施計畫工作事項 
擬辦 審核 審核 核定 

重大法定傳染

病等由校長核

定 

3. 關於與運動防護中心

共同執行支援重大校

內活動之救護工作 

擬辦 審核 核定  

如遇重大事件

應陳請校長核

定 

4. 關於師生同仁營養諮

詢事項 
擬辦 審核 核定  

由營養師承辦 

5. 學生身體健康檢查之

規劃與追蹤、矯治、

管理事項 

擬辦 審核 核定  

 

6. 關於門診諮詢服務、

傷病處理之救護工作

與醫師延聘事項 

擬辦 審核 審核 核定 

 

諮

商

輔

導

暨

校

友

服

務

中

心 

十三、

心理輔

導 

1. 學生心理輔導(含個別

諮商、團體輔導、心

理測驗等)、班級事項 

擬辦 審核 核定  

 

2. 學生心理輔導工作坊

事項 
擬辦 審核 核定  

 

3. 學生心理衛生推廣活

動事項 
擬辦 審核 核定  

 

4. 兼任心理師簽聘事項 擬辦 審核 審核 核定 

 

5. 本校學生輔導工作委

員會之行政事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

十四、

導師業

務 

1. 導師知能研習及成長

工作坊相關事項 
擬辦 審核 審核 核定 
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

諮

商

輔

導

暨

校

友

服

務

中

心 

十四、

導師業

務 

2. 導師簽聘事項 擬辦 審核 審核 核定 
 

3. 學生班會業務事項 擬辦 審核 核定  

 

4. 導師費核發事項 擬辦 審核 審核 核定 

 

5. 優良導師遴選事項 擬辦 審核 審核 核定 

 

十五、

資源教

室 

1. 資源教室學生之生活

適應輔導事項 
擬辦 核定   

 

2. 資源教室學生相關會

議、活動、課業加強

班事項 

擬辦 審核 核定  

 

3. 關於特殊教育通報網

學生相關資料事項 
擬辦 審核 審核  

 

4. 本校特殊教育推行委

員會之行政事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

十六、

校友服

務 

1. 校友會聯繫事項 擬辦 審核 核定  

 

2. 各系友會資料彙整 擬辦 核定   

 

3. 辦理校友聯誼、返校

活動 
擬辦 審核 核定  

 

4. 提供校友更新資料服

務事項 

逕行辦

理 
   

 

5. 傑出校友遴選委員會

組成及召開 
擬辦 審核 審核 核定 

 

6. 傑出校友遴選委員會

組成及召開 
擬辦 審核 審核 核定 
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 

備註 
項目 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 組長/主任 學務長 校長 

諮

商

輔

導

暨

校

友

服

務

中

心 

十七、

就業輔

導事項 

1. 提供本校學生及校友

就業資訊 
擬辦 審核 核定  

 

2. 辦理本校畢業生及校

友之就業博覽會 
擬辦 審核 核定  

 

3. 辦理政府部門相關就

業補助及輔導方案 
擬辦 審核 審核 核定 

 

4. 教育部畢業生流向資

料庫問卷調查事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

5. 其他職涯相關講座及

活動理 
擬辦 審核 核定  

 

6. 學 生 學 習 歷 程 (E-

portfolio) 
擬辦 審核 核定  

 

 


