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國立臺北商業大學分層負責辦事明細表—附設空中進修學院 

承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
課
務
組 

策
劃
教
學 

一、擬訂各學期之行事曆 擬辦 審核 審核 核定  

二、課務計畫之擬訂及實施 擬辦 審核 核定   

課
程
編
排 

一、編排學生上課教室 擬辦 核定    

二、編排教師授課表及學生班

級課表 
擬辦 審核 核定   

三、洽領教師用書及分發 擬辦 核定    

四、教材及試題之印製 擬辦 審核 核定   

五、審查教師授課時數 擬辦 審核 核定   

六、規劃借用外單位之電腦教
室 

擬辦 核定    

考
試
入
學 

辦理期中、期末考命題相關事
宜 

擬辦 審核 核定   

一
般
行
政 

一、辦理面授教師請假、代課
事宜 

擬辦 審核 核定   

二、教師資料之管理 擬辦 核定    

三、審查教師作業批改份數及
彙總 

擬辦 審核 核定   

四、查閱各班教室日誌、收發
與保管 

擬辦 核定   
 

五、審查教師送審資料 擬辦 審核 審核 核定 
 

六、編定教師通訊錄 擬辦 核定   
 

七、有關各地區輔導處教學業
務之協調與聯繫 

擬辦 審核 核定  
 

八、辦理重（增）修生開課各
項事宜 

擬辦 審核 核定  
 

九、辦理學生請假補考宜 擬辦 審核 核定  
 

十、辦理學生退選退費事宜 擬辦 審核 核定  
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承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
課
務
組 

一
般
行
政 

十一、麥克風之發放與收回 擬辦 核定   
 

十二、預算編列與執行 擬辦 審核 審核 核定 
 

十三、校務會議之召開 擬辦 審核 審核 核定 
 

十四、其他交辦事項 擬辦 審核 核定  
 

空
中
進
修
學
院
註
冊
組 

教
務
章
則 

一、預算之編列與執行 擬辦 審核 審核 核定 
 

二、本校學生學則之擬訂、修正
並報請教育部核備後公告實
施 

擬辦 審核 審核 核定 

 

三、本校學生手冊有關註冊組業
務之教務規章之擬定修正與
公告實施 

擬辦 審核 審核 核定 

 

學
籍
管
理 

一、依繳費資料及選課檔轉換為
註冊修課檔並執行編班事宜 

擬辦 審核 核定  
 

二、受理學生復學、轉學、變更
面授地點、休、退學等事宜 

擬辦 審核 核定  
 

三、各教學輔導處有關註冊業務
之協調聯繫彙整與處理 

逕行辦理    
 

四、受理學生證之遺失補發申
請，及學籍資料更正與換發
事宜 

擬辦 審核 核定  

 

五、受理各項證明書之遺失補發

申請及更名、換證事宜 
擬辦 審核 核定  

 

六、製作與陳報有關註冊業務之
各類統計表冊。 

擬辦 審核 審核 核定 
 

七、審查學生修習學分、成績並
依規定製發中(英)文成績單
及中(英)文證書 

擬辦 核定   

 

八、受理學生休、退學，並造冊
辦理退費手續 

擬辦 審核 核定  
 

九、審查學生入學資格，建立學
籍、並掃瞄成績，光碟存
檔，永久保存 

擬辦 審核 審核 核定 

 



3 

 

承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
註
冊
組 

學
籍
管
理 

十、期中、期末考試閱卷通知擬
定及寄發等事宜 

擬辦 核定   
 

十一、辦理期中、期末考試結
算閱卷份數，依程序造
冊辦理撥款手續及有關
事宜 

擬辦 審核 審核 核定 

 

十二、期中、期末考試成績登
錄、公佈成績，試卷由
任課老師保管一年、成
績永久保存 

逕行辦理    

 

十三、受理學生申請考試成績
複查、補更正事宜 

擬辦 審核 核定  
 

十四、依據課務組提供學生考
試請假核准清單，核算
考試成績及學業成績等
事宜 

逕行辦理    

 

十五、受理學生抵免申請有關
事宜 

擬辦 審核 核定  
 

十六、受理學生轉科申請有關
事宜 

擬辦 審核 核定  
 

十七、受理學生學雜費減免申請 擬辦 審核 核定  
 

其
他 

一、辦理有關各種考試事務 擬辦 審核 核定  
 

二、辦理應屆畢業生畢業排名等
相關事宜 

擬辦 審核 核定  
 

空
中
進
修
學
院
學
務
組 

綜
合
業
務 

一、預算編列與執行 擬辦 審核 審核 核定 
 

二、擬訂學務組全年度工作計畫

與執行 
擬辦 審核 審核 核定 

 

三、學生事務會議之召開陳核 擬辦 審核 核定 
 
 

 

四、學生事務會議紀錄陳核 擬辦 審核 審核 核定 
 

五、審核學生公告等相關事務 擬辦 審核 核定  
 

六、協助配合大額採購 擬辦 審核 審核 核定 
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承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
學
務
組 

綜
合
業
務 

七、零星急要性採購 擬辦 審核 核定  
 

八、失物登記招領 擬辦 核定   
 

九、執行臨時指派工作，含防
疫工作 

擬辦 審核 核定  
 

輔
導
處
業
務 

一、辦理訪視各教學輔導處業務 擬辦 審核 審核 核定 
 

二、各輔導處學生事務工作之協
調與聯繫 

擬辦 審核 審核 核定 
 

校
慶
活
動 

一、配合主辦單位辦理校慶活
動 

擬辦 審核 核定  
 

二、協助接待組接待貴賓 擬辦 審核 核定  
 

三、配合主辦單位各項競賽與執
行 

擬辦 審核 核定  
 

四、學生禮節、整潔、秩序之輔
導與教育 

擬辦 審核 核定  
 

校
安
維
護 

配合校安中心校園安全與維護 擬辦 審核 核定  

 

獎
懲
處
理 

一、依據學則規定實施 擬辦 審核 核定  
 

二、獎懲案件依行政程序簽陳、
填報、公告 

擬辦 審核 核定  
 

三、統計各項紀錄訂定操行成績 擬辦 審核 核定  
 

四、依獎懲紀錄核算操行成績 擬辦 審核 核定  
 

五、召開委員會議決定報請校長
核定公佈之 

擬辦 審核 核定  
 

學
生
社
團 

一、學院部系學會幹部選舉及系
務工作推行與輔導 

擬辦 審核 核定  
 

二、專科部科學會之選舉及科務
工作推行與輔導 

擬辦 審核 核定  
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承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
學
務
組 

學
生
社
團 

三、輔導社團組織成立 擬辦 審核 核定  
 

四、聘請社團指導老師 擬辦 審核 核定  
 

五、審核社團行事曆 擬辦 審核 核定  
 

六、考查社團指導老師與社員互
動情況 

擬辦 審核 核定  
 

七、依社團指導老師出席紀錄報
請指導鐘點費 

擬辦 審核 審核 核定 
 

八、建立學生各級自治組織之幹
部資料 

擬辦 核定   
 

獎
助
學
金 

一、依據各種獎學金實施辦法執
行，擬定獲獎名單 

擬辦 審核 核定  
 

二、獎學金會議之召開陳核 擬辦 審核 核定  
 

三、召開獎學金審查會議確認，
再行公告，及個別通知 

擬辦 審核 核定  
 

四、獎學金會議紀錄陳核 擬辦 審核 審核 核定 
 

始
業
式
及
畢
業
典
禮 

一、新生始業式擬訂與執行 擬辦 審核 審核 核定 
 

二、輔導應屆畢業生成立畢聯會 擬辦 核定   
 

三、協助推動畢聯會業務 擬辦 核定   
 

四、配合畢業典禮各項工作計畫
擬訂 

擬辦 審核 審核 核定 
 

五、參與畢業典禮籌備會議 擬辦 審核 審核 核定 
 

六、各項經費開支陳核 擬辦 審核 審核 核定 
 

兵
役
業
務 

一、受理役男學生申請緩徵 擬辦 審核 核定  
 

二、辦理學生休退學兵役緩徵消
滅 

擬辦 審核 核定  
 

三、發函各地縣市政府兵役單位 擬辦 審核 核定  
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承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
學
務
組 

特
教
相
關
業
務 

協助資源教室，辦理身心障礙學
生業務 

擬辦 審核 核定  資源教室 

幹
部
座
談
研
習
活
動 

一、每學期舉辦班級幹部及相關
座談會 

擬辦 審核 核定  
 

二、舉辦學生研習活動 擬辦 審核 核定  
 

三、經費陳核 擬辦 審核 審核 核定 
 

校
友
會
活
動 

一、輔導畢業學生納加入校友會 擬辦 核定   
 

二、與校友會聯絡工作 擬辦 核定   
 

三、配合協助校友會各項活動 擬辦 核定   
 

招
生
業
務 

一、擬訂招生宣傳事項 擬辦 審核 核定  
 

二、擬訂招生宣傳工作之實施計
劃，規劃、分工、採購與執
行 

擬辦 審核 核定  

 

三、宣傳經費工作報支 擬辦 審核 審核 核定 
 

空
中
進
修
學
院
媒
體
教
學
組 

一
般
行
政 

一、預算之編列與執行 擬辦 審核 審核 核定 
 

二、網路教學節目之查驗 擬辦 審核 審核 核定 
 

三、校務行政系統資料更新、除
錯、程式維護及軟硬體採購 

擬辦 審核 核定  
 

四、影音教學光碟之借閱及管理 擬辦 審核 核定  
 

五、受理學生申請無線網路帳號
與管理 

擬辦 審核 核定  
 

六、機房及伺服器設備管理及維
護 

擬辦 審核 核定  
 

七、協助專科部其中及學期成績
上傳查詢公告事宜。(含輔
導處) 

逕行辦理    
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承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
媒
體
教
學
組 

 
八、校務行政系統維護案招標 擬辦 審核 審核 核定 

 

綜
合
業
務 

一、協助學生選課及繳費資料上
傳、下載、修正等事宜 

擬辦 核定   
 

二、各教學輔導處有關校務行政
系統業務之協調、聯繫、彙
整、修正與處理 

擬辦 核定   

 

三、聘僱新人:訊息公告、書
審、測驗、面試、簽辦等
事宜 

擬辦 審核 審核 核定 

 

四、系科主任、二級主管、兼任
幹事之簽聘 

擬辦 審核 審核 核定 
 

五、辦理空院新進人員及空院同
仁續聘考核業務 

擬辦 審核 審核 核定 
 

六、差勤管理及班表製作 逕行辦理    
 

七、空院信箱及臉書粉絲團問題
答覆與管理 

逕行辦理    
 

八、行政會議之召開、會議記錄

陳核 
擬辦 審核 核定  

 

九、內控作業、自我評鑑、校務
發展KPI等執行及其他交辦
事項 

擬辦 審核 核定  

 

招
生
業
務 

一、招生相關網頁製作及維護 擬辦 核定   
 

二、辦理招生資訊相關事宜 擬辦 核定   
 

空
中
進
修
學
院
總
務
組 

一
般
業
務 

一、辦理各年度空中學院電視教
學節目採購與驗收付款等
相關事宜 

擬辦 審核 審核 核定 

 

二、辦理共同供應契約電子採購
與驗收等相關事宜 

擬辦 審核 審核 核定 
 

三、彙編各年度校本部及輔導處
收支概算表及經費需求表 

擬辦 審核 審核 核定 
 

四、辦理各學期學分費核對入帳
與計算學分費淨收入 

擬辦 審核 審核 核定 
 

五、協助各輔導處有關學分費收
費流程、核對等事宜 

擬辦 審核 核定  
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承
辦
單
位 

工作項目及內容 

權 責 單 位 

備註 第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 
人員 

二級單 
位主管 

一級單 
位主管 

校長 
副校長 

空
中
進
修
學
院
總
務
組 

一
般
業
務 

六、辦理補選課、註冊等學分費
繳納與繳費單製作事宜 

擬辦 審核 核定  
 

七、開立學生學分費繳費證明 擬辦 核定   
 

八、工讀金薪資清冊之編製核銷
作業 

擬辦 審核 審核 核定 
 

九、辦理員工及兼任教師勞保、
健保加、退保及保費扣繳事
宜 

擬辦 審核 審核 核定  

十、辦理員工及兼任教師提繳勞
工退休金申報及保費扣繳事
宜 

擬辦 審核 審核 核定  

十一、編製兼任教師命題費、監
考費、鐘點費、閱卷
費、作業費等印領清冊 

擬辦 審核 審核 核定 

 

十二、編製學生休退學退費、退
選退費、減免退費等印
領清冊 

擬辦 審核 審核 核定 

 

其

他

業

務 

一、招生概算、預算、決算編列
及彙編協商討論案 

擬辦 審核 審核 核定 
 

二、編製招生工作費清冊與核
銷、入帳事宜 

擬辦 審核 審核 核定 
 

三、辦理面授教師申請停車證事
宜 

擬辦 核定   
 

四、總務組預算之編列與執行 擬辦 審核 審核 核定 
 

五、長官臨時交辦事項 擬辦 審核 核定  
 

 


