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	本校為落實「工作簡化」，劃分工作權責，各一級單位主管處理之公文，應審酌其重要程度，分別授權一級單位主管代為決行，以期提高行政效率，特訂定公文處理分層負責表（以下簡稱本表）作為各階層人員處理公文之依據。
	適用於本校行政及教學單位。
	分層負責表詳如下表。

	凡工作項目於第二階層被核定者，由各該階層一級主管作最後決定，並負完全責任，其上級則負責督導考核之責任。
	第二階層負責主管依本表所列，由其負責核定之作項目，仍以本校名義行文，而由各該負責主管決行。
	授權第二層主管(即一級主管)代行處理之公文，文書庶務組應按月陳列表冊，定期每月陳報校長查閱。

	本表規定之工作項目，得視實際需要，隨時修正之。
	本要點經行政會議通過後，陳請校長核定後公告實施，修正時亦同。

