


 

公文簽核流程 

類別 流程 

單位業務 
承辦人承辦單位二級主管(無二級主管者略過) 承辦單位一級主管主任秘書權責副校長資深副校長 

校長(校長可授權副校長判行或由副校長授權一級主管代為決行) 

跨單位業務 

承辦人(A單位)承辦單位二級主管(無二級主管者略過) 承辦單位一級主管會辦單位(B單位)主任秘書 

權責副校長(B 單位)權責副校長(A 單位)資深副校長校長(校長可授權副校長判行或由副校長授權一級主

管代為決行) 

對外行文 
已簽准之案件或未涉政策決定之對外行文，授權副校長判行或由副校長授權一級主管代為決行，其餘則按上述

流程辦理。 

其他 

一、 例行性、常態性之事務，可授權資深副校長/權責副校長/一級主管代為決行。 

二、 例行性外來函文，簽陳授權資深副校長代為決行，或由副校長授權一級主管代決(如校外實習、場地租借)，

惟請承辦單位副本需抄送相關單位備查；如跨單位或意見不相同等特殊案，再由校長決行。 

三、 依據核定之簽呈、會議紀錄或相關公文之續辦事項，可授權資深副校長/權責副校長/一級主管代為決行。 

四、 「公告」如經校級會議審議通過，且會議紀錄已送校長或副校長核定，由主任秘書代為決行。 

五、 徵求計畫案除高教深耕計畫、申請金額超過 100 萬元、一級單位或跨單位等特殊/大型計畫應由校長核定

外，其餘以授權副校長代為決行為原則。 

六、 學校為團體會員代表會議紀錄等資料，送校長核定，如為個人參與會議之紀錄，轉請教師留存，總務處不

須收文，不掛入收發系統。 

七、 開會通知如已事先徵詢主席同意者，請逕以電子郵件寄出，不須再以公文陳核。 

八、 權責副校長室經辦公文由校長決行或授權資深副校長決行；資深副校長室經辦公文由校長決行。 

 

 


