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國立體育大學分層負責明細表 

100年8月1日體大（100）秘字第1000006965號函公布修正版全文 

103年1月23日體大（103）秘字第1030000619號函公布修正版全文 

 104年4月30日國體大秘字第1040300045號函公布修正版全文 

                                      109年12月8日第658次行政會議修正通過 
109年12月17日國體大秘字第1090300107號函公布修正(共同項目) 

110年9月7日第676 次行政會議通過 

110年9月14日 國體大秘字第1100300076號函公布修正版全文  
111年10月4日第700次行政會議通過 

111年10月12日 國體大秘字第1110300146號函公布修正版全文 
113年2月20日第729 次行政會議通過 

113年2月26日國體大秘字第1130300040號函公布修正版全文 

 

壹、說明 

一、本校為加強推行「工作簡化」，劃分工作權責，以期提高行政效

率，特訂定分層負責明細表（以下簡稱本表）作為各階人員處

理公務之依據。 

二、本表按本校組織系統分四階層，校長第一階層，處、院、室、

館、部、中心主管為第二階層，組長、系所主管、二級中心主

任為第三階層，承辦人為第四階層。 

三、凡一事項列在第二或第三階層核定者，由各該階層負責人作最

後決定，並負完全責任，其上級則負責督導考核之責任。 

四、本表規定由第二層主管代為決行之項目，請被授權人於決行欄

位蓋其職名章，及「代為決行」章，毋須再送秘書室加蓋校長

職名章。 

五、各階層人員處理公務，應以法令規章所規定之範圍為限，涉及

支付款項者，需經校長(或校長授權代簽人)核定有案者始可辦

理之。 

六、第二或第三階層負責人員依本表所列由其負責核定之事項，仍

以本校名義行文，而由各該負責人員決行。 

七、本表規定之事項，得視實際需要修正之。 

八、本表經行政會議通過並陳請校長核定後公布實施，修正時亦

同。
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國立體育大學分層負責明細表 

 

貳、共同項目 

單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

各

單

位

共

同

項

目 

一、

一般

行政

管理 

1. 本校各單位規章辦法之

訂定及廢止 
擬辦 審核 審核 核定 

 

2. 本校重要會議之召開及

主持 
擬辦 審核 審核 核定 

 

3. 本校一般會議之召開及

主持 
擬辦 審核 核定  

 

4. 奉上級機關交辦案件之

處理 
擬辦 審核 審核  核定 

 

5. 依據校長指示辦理或已

奉核定案件之處理 
擬辦 審核  核定  

 

6. 已簽奉核定其內容明確

之一般案件 
擬辦 審核  核定  

 

7. 各單位對校務發展計畫

要點之擬定 
擬辦 審核 審核  核定 

 

8. 各單位權責之劃分  擬辦 審核  核定 
 

9. 各單位風險管理(含內部

控制、標準作業流程)作

業之擬定 

擬辦 審核 審核  核定 

 

10. 各單位所屬員工之工作

指派 
 擬辦 核定  

 

11. 承辦業務資料之蒐集與

彙整 
擬辦 審核  核定  

 

12. 例行報表之填報 擬辦 審核  核定  
 

13. 推行工作簡化，加強逐

級授權 
擬辦 審核 審核 核定 

 

14. 本校對外契約之簽訂事

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 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

各

單

位

共

同

項

目 

 

 
15. 各單位定期更新單位網

頁內容 
擬辦 審核 核定  

 

二、用

印 

1. 各單位用印事項(如合

約書、契約書、協議

書、捐贈感謝狀、逾1

萬元之保險要保書、行

動服務客戶簽名授權同

意書及活動租車合約用

印陳核單等) 

擬辦 審核 審核  核定 

 

2. 教務處已簽奉校長核准

名單之用印陳核單

(如：微學分課程校外

審查委員感謝狀、微型

課程業界師資聘書、業

師協同教學業師聘書、

業界實習導師聘書等) 

擬辦 審核 核定  

附第一層核

定名單之審

查會議簽准

案，教務長

核定 

3. 進修推廣部之推廣教育

學分證明、結業證書、

證書遺失補發、研習時

數證明、推廣教育學習

時數證書之用印陳核單 

擬辦 審核 核定  

由進修推廣

部主任核定 

4. 各學院辦理訓練或研習

之時數證明、感謝狀、

獎狀等用印陳核單 

擬辦 審核 核定  

由各學院院

長核定，並

以院長名義

核發 

5. 1萬元以下之活動保險

要保書、行動服務客戶

簽名授權同意書及活動

租車合約用印陳核單 

擬辦 審核 審核 核定 

總務長代為

決行 

★詳參說明

四 

6. 工程空氣污染費申報相

關表件之用印陳核單 
擬辦 審核 核定  

由總務長核

定 

7. 學生校外獎學金申請文

件之用印陳核單 
擬辦 審核 審核 核定 

學務長代為

決行 

★詳參說明

四 
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

8. 學務處已簽奉校長核准

之社團老師聘書(聘函)

之用印陳核單 

擬辦 審核 核定  

由學務長核

定 

 

三、公

文類 

1. 他機關一般性來文或公

告轉知 
擬辦 審核 核定  

 

2. 附件抽存待審之校外申

請補助函 
擬辦 審核 核定  

附件抽存待

審之校外申

請補助函，

由第二層核

定。 

彙整後審查

會議結果簽

案或函(稿)

送第一層核

定。 

3. 已簽奉校長核准之委員

聘函(如各校級委員會

委員聘函等) 

擬辦 審核 審核 核定 

人事主任代

為決行 

★詳參說明

四 

四、一

般人事

管理 

1. 各單位所屬員工人事遷

調、考績、獎懲之擬議 
擬辦 審核 審核  核定 

會人事室 

2. 各單位所屬員工之考核

監督 
擬辦 審核 審核  核定 

會人事室 

五、差

勤管理 

1. 一級主管之請假、出

差、加班事項 
  擬辦 核定 

1. 會 人 事

室 、 教

師 會 教

務處 

2. 加 班 單

使 用 差

勤 系 統

申請 

2. 教職員未滿3天之請假

(不含公差假)案件核定 
擬辦 審核 核定  

1. 使 用 差

勤 系 統

申請 

2. 會 人 事

室 、 教



 

5 
 

單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

師 會 教

務處 

3. 教 學 單

位 由 第

二 層 核

定 

4. 特 殊 情

形(例如:

公 傷 假

等 )須先

行簽准 

3. 教職員3天以上之請假

(不含公差假)案件核定 
擬辦 審核 審核 核定 

1. 使用差

勤系統

申請 

2. 會人事

室、教

師加會

教務處 

3. 特殊情

形(例如:

公傷假

等)須先

行簽准 

各

單

位

共

同

項

目 

五、差

勤管理 

4. 教職員短程公出案 擬辦 審核  核定  
使用差勤系

統線上申請 

5. 教職員國內出差(含公

假)案件核定 
擬辦 審核 審核  核定 

1. 簽 文 部

分 :會人

事 室 、

教 師 會

教務處 

2. 差 勤 系

統 :差假

簽 文 奉

核 後 ，

系 統 由

人 事 主
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

管決行 

6. 教職員出國及赴大陸案

件核定 
擬辦 審核 審核  核定 

1. 簽 文 部

分 :會人

事 室 、

主 計

室 、 教

師 加 會

教務處 

2. 差 勤 系

統 :差勤

系 統 不

經 主 計

室 

3. 差 假 簽

文 經 奉

核 後 ，

系 統 由

人 事 主

任決行 

各

單

位

共

同

項

目 

五、差

勤管理 

7. 國內、國外差旅費之核

銷 
擬辦 審核 審核  核定 

1. 會 人 事

室 、 主

計室 

2. 憑 證 核

銷 由 主

任 秘 書

代 為 決

行 (★詳

參 說 明

四) 

8. 漏刷卡申請單 擬辦 審核  核定  

使用差勤系

統申請，會

人事室 

六、加

班 

1. 教職員一般加班案件

(每月20小時以下) 
擬辦 審核 核定  

使用差勤系

統申請，由

第二層核定 
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

2. 教職員專案加班案件

(每月逾20小時) 
擬辦 審核 審核 核定 

使用差勤系

統申請 (免

以 公 文 專

簽 )，會人

事室 

3. 加班費之核銷 擬辦 審核 審核  核定 

1. 會 人 事

室 、 主

計室 

2. 憑 證 核

銷 由 主

任 秘 書

代 為 決

行 (★詳

參 說 明

四) 

七、請

購案及

憑證核

銷 

1. 非教學單位1萬元以下

之請購簽核單及憑證核

銷(不含教學單位) 

擬辦 審核 核定  

會 總 務

處、，憑證

應會主計室 

各

單

位

共

同

項

目 

2. 教學單位1萬元以下之

請購簽核單及憑證核銷 
擬辦 核定   

會 總 務

處、，憑證

應會主計室 

3. 逾1萬元至3萬元之請購

簽核單及憑證核銷 
擬辦 審核 核定  

1. 會 總 務

處 、 主

計室 

2. 教 學 單

位 由 第

二 層 核

定 

4. 逾3萬元至15萬元之請

購簽核單及憑證核銷 
擬辦 審核 審核 核定 

1. 會 總 務

處 、 主

計室 

2. 不 含 競

技 學 院

運 動 代

表 隊 國

內 參 賽
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

預 算 簽

核 表 、

體 育 處

學 生 參

賽 補 助

費 

3. 憑 證 核

銷 由 主

任 秘 書

代 為 決

行 (★詳

參 說 明

四) 

5. 逾15萬元之採購案、請

購簽核單及憑證核銷 
擬辦 審核 審核  核定 

1. 會 總 務

處 、 主

計室 

2. 不含競

技學院 

3. 運動代

表隊國

內參賽

預算簽

核表、

體育處

學生參

賽補助

費 

4. 憑證核

銷由主

任秘書

代為決

行(★詳

參說明

四) 

5. 依政府

採購法
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

之查核

金額、

公告金

額及中

央機關

小額採

購金額

第3點規

定及本

校小額

採購作

業要點

第2點、

第8點規

定辦理 

八、

其他 

1. 經費動支案及憑證核銷 擬辦 審核 審核  核定 

1. 會主計室 

2. 憑證核銷

由主任秘

書代為決

行 (★ 詳

參 說 明

四) 

2. 各類保管款項退還(含採

購案) 
擬辦 審核 審核  核定 

1. 會 主 計

室 

2. 憑 證 核

銷 由 主

任 秘 書

代 為 決

行 (★詳

參 說 明

四) 

3. 學生國內1天之公假案件 擬辦 審核 核定  
由各學院院

長核定 

4. 學生國內1天以上之公假

案件 
擬辦 審核 審核  核定 

1. 會 學 務

處 

2. 學 務 長

代 為 決
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單

位 

工作項目及內容 權責劃分 備註 

項目 業務內容 

第四層 第三層 第二層 第一層  

承辦人 

組長、

系所主

管、二

級中心

主任 

處院室

館部中

心主管 

校長 

 

行 (★詳

參 說 明

四) 

5. 10萬元以下之競技學院

運動代表隊國內參賽暨

預算簽核表 

擬辦 審核 審核 核定 

1. 會 簽 相

關單位 

2. 由 競 技

學 院 院

長 代 為

決行 (★

詳 參 說

明四) 

各

單

位

共

同

項

目 

八、

其他 

6. 競技學院院長列帶隊名

單及逾10萬元之競技學

院運動代表隊國內參賽

暨預算簽核表 

擬辦 審核 審核 核定 

會簽相關單

位 

7. 學生申請大專體總或校

內參賽補助費(含清冊) 
擬辦 審核 審核 核定 

1. 會 簽 相

關單位 

2. 由 體 育

長 代 為

決行 (★

詳 參 說

明四) 

8. 學生退學申請書 擬辦 審核 審核 核定 

1. 會 教 務

處 

2. 教 務 長

代 為 決

行 (★詳

參 說 明

四) 

9. 學生人工加退選簽案 擬辦 審核 審核 核定 

1. 會 教 務

處 

2. 教 務 長

代 為 決

行 (★詳

參 說 明

四) 



 

11 
 

備註： 

1.加班應依本校員工加班及加班費實施要點辦理。 

2.國內外出差申請單無須加會主計室，國內差假事項經核准後，差勤系統由人

事主任決行。 

3.授權各該階層負責人決行案件，務請注意相關經費支用規定，請購或簽案過

程中如總務或主計等單位對相關事項有疑義時，該案應陳請校長核定，原授

權單位主管不得逕行代為決行。 

4.下列採購財物項目，各該階層負責人(單位主管、院長、系所主管等)授權人員

不得核定辦理： 

（1）教職員工制服。（2）宴客、送禮、送花、獎勵金、紅白帖等。（3）計程

車資。（4）電話費補助。（5）其他限制採購事項。 


