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作業流程圖 

（一）一般及重大工程管考列管項目進度追蹤 

權責 作業流程 相關表件 
 

1.秘書室 
 

2.秘書室 
 

3.各承辦單位

窗口 
 

4.各承辦單位 
 

5.各承辦單位 
 

6.各承辦單位 
 
7.各承辦單位 

 
8.各承辦單位

窗口 
 

9.秘書室 
 

10.秘書室 
 

11.校長、副校

長 
 

12.校長、副校

長 
 
 

13.秘書室 

 

（接下頁） 
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（二）重大工程管考會議 
權責 作業流程 相關表件 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.秘書室 
 

2.秘書室 
 
 

3.秘書室 
 
 
 
 

4.總務處各

組承辦人 
 

5.總務處各

組組長 
 

6.副總務長 
總務長 

 
 

7.秘書室 

（接上頁） 

開始

1.確認開會時間

2.預借開會場地

3.製發開會通知單           
並E-mail會議時間與

工程進度執行表，並確認
出席人數

5.審核

6.核定

是

否

否

4.提出專案或興建工程進
度執行表

7.彙整月進度報告

是

重大工程管考列管項目

 
(接下頁) 

 

 

 

 

4.至校務行政追蹤管理系

統填報列管案件。 
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權責 作業流程 相關表件 
 

8.秘書室 
 

9.秘書室 
主任秘書 

 
10.副校長 

校長 
 
 
 

11.秘書室 
 

12.秘書室 
 

13.秘書室 
 

14.秘書室 
 

15.秘書室 
 

16.秘書室 
主任秘書 

 
 

17.副校長 
校長 

 
 

18.秘書室 
 

19.秘書室 
 

20.秘書室 
 

結束

11.準備開會事宜

13.召開會議

14.製作會議紀錄

15.簽陳會議紀錄

18.發送會議紀錄

16.審核

17.核定

是

是

否

否

12.發送議程

9.審核

10.核定

是

是

否

否

8.簽陳議程

20.列管追蹤

19.存查月進度控管表

 

 




