
國立東華大學洄瀾學院分層負責明細表 

102.09.11  102 學年度第 1 學期第 1 次行政會議核備通過 

105.10.26  105 學年度第 1 學期第 2 次行政會議核備通過 

107.09.19  107 學年度第 1 學期第 1 次行政會議核備通過 

112.01.11 111 學年度第 1 學期第 5 次行政會議核備通過 

承
辦
單
位 

工作項目 決行層級 備  註 業務主管 
權責單位 

洄

瀾

學

院 

洄瀾學院重要章則、辦法及法規之訂

定 
校長 決行後依各法規程序分別提會審議 洄瀾學院 

洄瀾學院教評委員會組成及運作 
院長 

校長 

依洄瀾學院教師評審委員會設置要
點，組成委員會；依各相關辦法審議
各單位教師聘任及其他依法應審議
事項之作業，審查結果送人事室，提
校教評會審議 

洄瀾學院 
人事室 

洄瀾學院課程委員會組成及運作 
院長 

教務長 

依洄瀾學院課程委員會設置要點，組
成課程委員會，審議通識中心與縱谷
跨域書院學士學位學程之課程及規
劃，結果提校課程委員會審議 

洄瀾學院 
教務處 

洄瀾學院教學優良教師遴選會議組成

與運作 

院長 

校長 

依洄瀾學院教學優良教師遴選辦法
組成委員會，遴選出洄瀾學院與師培
中心教學優良教師，續送校級教學優
良教師遴選委員會參加遴選 

洄瀾學院 
教務處 

洄瀾學院院務會議之組成及運作 院長 依洄瀾學院院務會議組織章程辦理 洄瀾學院 

校務會議教師代表遴選作業 院長 採無記名方式，由學院所屬專任(案)
教師投票遴選出教師代表 

洄瀾學院 

洄瀾學院主管會議之組成及運作 院長 
由院長召集院屬各單位主任、不定期
開會審議本學院教學、發展、推廣及
其他會務相關事宜。 

洄瀾學院 

教職員兼職、兼課 校長 依申請表單逐層陳送 人事室 

教職員(含中心主管)超過七日之差假 校長 依據本校「共同性分層負責明細表-
差假」辦理 

人事室 

教學單位系所主管七日以下差假 院長 依據本校「共同性分層負責明細表-
差假」辦理 

人事室 

教學單位教職員七日以下差假 
主任 

院長 
依據本校「共同性分層負責明細表-
差假」辦理 

人事室 

所屬單位行政人員之人事作業 校長 
依本校「校務基金工作人員僱用要
點」辦理聘任，簽案會人事室，請校
長核定 

人事室 

各單位年度預算分配及零用金管理相

關事宜 

院長 

校長 
 

洄瀾學院 
主計室 
總務處 

各單位年度統籌經費申請及經費流用 院長  
洄瀾學院 
主計室 

教學訓輔、建教合作等各類經費之動

支、核銷、暫借款申請 
依據本校「經費共同項目」辦理 

洄瀾學院 
主計室 
總務處 

工讀生聘用督導與工讀金核報 院長  

洄瀾學院 
學務處 
主計室 
人事室 

推廣教育 校長 各中心申請計畫書送研發處彙整 研發處 



承
辦
單
位 

工作項目 決行層級 備  註 業務主管 
權責單位 

後，提本校「推廣教育審查小組」審
查，通過後經校長核定後實施，交由
原提案單位執行 

洄瀾學院網頁管理及更新 院長  洄瀾學院 

財產管理 
院長 

校長 

會內財產管理  
財產報廢單經陳核後，送保管組辦理
減損 

洄瀾學院 
總務處 

所屬業務公文處理、檔案管理 院長 
配合總務處文書組之檔案分類，代為
決行，校外來文應分發單位 。 
會內文書、資料之建檔與管理 

洄瀾學院 
總務處 

所屬單位對校外發文 
院長 

校長 
依發文內容決行，送文書組發文 

洄瀾學院 
總務處 

用印申請 
院長 

校長 
依申請用印內容決行，送文書組用印 

洄瀾學院 
總務處 

各項評鑑作業 校長 配合教育部政策，依各項評鑑辦法，
彙整院系所資料辦理自我評鑑作業 

相關處室 

通

識

中

心 

同

                 

科 

通識專兼任（案）教師之聘任 校長 
依序提送四中心聯合教評會審議
後、洄瀾學院教評委員會審議，結果
再提送校課程委員會。 

通識中心 
洄瀾學院 
人事室 

通識（校核心）課程委員之聘任 主任  
 

通識中心 
 

通識（校核心）課程相關規定之訂定 教務長 
依序提送通識（校核心）課程委員會
議、洄瀾學院課程委員會審議，結果
再提送校課程委員會。 

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

通識（校核心）課程規劃 教務長 
依序提送通識（校核心）課程委員會
議、洄瀾學院課程委員會審議，結果
再提送校課程委員會。 

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

通識（校核心）課程開設及學期課程

表 
教務長 

依序提送通識（校核心）課程委員會
議、洄瀾學院課程委員會審議，結果
再提送校課程委員會。 

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

通識（校核心）課程停開、增開修正 教務長 初選後課程停開、新增需簽請教務長
同意。 

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

授課教師、教室、時間異動 教務長 初選後時間異動需簽請教務長同意。 
通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

教師成績更正申請 教務長 提送教務長簽准後送成績更正審查
委員會審定。 

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

辦理大學部通識（校核心）課程畢業

初審 
教務長 提送教務長決行。 通識中心 

教務處 

辦理轉學生通識（校核心）學分抵免

審核作業 
教務長 依學分抵免相關辦法審查通識課程

學分抵免。 
通識中心 
教務處 

國科會、教育部等單位補助計畫案申

請 
研發長 送研發處彙辦 

通識中心 
洄瀾學院 
研發處 

通識教育相關活動之辦理(含校外教

學、成果展) 
主任  通識中心 

收集通識教育教學研究資料 主任  通識中心 



承
辦
單
位 

工作項目 決行層級 備  註 業務主管 
權責單位 

通識（校核心）課程上課程器材之借

用 
主任  通識中心 

通識（校核心）課程助教督導與獎助

學金核報 
主任 送教務處彙整。 

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

通識中心經費編列、擬定 院長  洄瀾學院 

教學訓輔、建教合作等各類經費之動

支、核銷、暫借款申請 
依據本校「經費共同項目」辦理 

洄瀾學院 
主計室 
總務處 

通識中心工讀生聘任督導與工讀金核

報 
院長 送學務處彙整。依規定訂定契約及提

報勞健保及勞退 

洄瀾學院 
學務處 
主計室 
人事室 

通識（校核心）課程中長程計畫之訂

定 
校長  

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

教育部核定計畫之執行 院長  通識中心 
洄瀾學院 

例行公文處理、檔案管理 院長 送文書組歸檔。 通識中心 
總務處 

通識中心網頁更新 主任  通識中心 

體

育

中

心 

體育中心中長程計畫訂定 校長  體育中心 

專兼任（案）教師之聘任 
校長 提送四中心聯合教評會、洄瀾學院教

評委員會審議，結果再提送校教評委
員會。 

體育中心 
洄瀾學院 
人事室 

體育中心職責工作分組、組長減授鐘

點、組長加給 
校長 簽報校長核定組別組長 

體育中心 
洄瀾學院 
教務處 

大專體育學校自評與教育部訪視相關

業務 
校長  體育中心 

體育活動社區公關相關業務 校長  體育中心 

校外各項運動競賽活動之參賽與輔導 院長  體育中心 

體育活動統籌經費編列、擬定 
院長 

校長 

年度體育系列活動/運動代表隊/大
運會/各單項聯賽比賽經費/運動代
表隊教練費 

洄瀾學院 
主計室 

學生運動代表隊競賽活動經費之申請 
院長 

校長 
 洄瀾學院 

主計室 

各項運動競賽成績之收集與建檔 主任  體育中心 

學生代表隊競賽活動公假之核定 院長 中心核定代表學校參賽，再向各系申
請公假 

各系所 

區域或全國性聯賽大型競賽活動籌備

與承辦 
校長  體育中心 

校運會之籌備與承辦 校長  體育中心 

校內體育活動之策劃、承辦與輔導 院長  體育中心 

體育育樂營的舉辦 校長  體育中心 

各類體育休閒活動推廣教育課程 校長 依國立東華大學辦理廣教育實施要
點，進行開課。 研發處 



承
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工作項目 決行層級 備  註 業務主管 
權責單位 

游泳特約班游泳教學班推廣辦理 校長  體育中心 

教職員體適能體育活動籌劃辦理 校長  體育中心 

各項運動經賽規則與資訊之收集 主任  體育中心 

辦理體育及教學相關研討會、研習班

等 
主任  體育中心 

體育課程規劃與編排 教務長 

依序提送通識（校核心）課程委員會

議、洄瀾學院課程委員會審議，結果

再提送校課程委員會。 

體育中心 
通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

體育圖書、錄影帶借閱 主任  體育中心 

分發教師相關資料、器材請購 主任  體育中心 

體育中心年度計畫與學年度行事曆彙

整 
主任  體育中心 

教學場地編排 主任  體育中心 

運動代表隊組訓與管理 主任  體育中心 

運動績優學生之生活輔導與課業輔導 主任  體育中心 

國立東華大學體育課程實施辦法 校長 
提送通識（校核心）課程委員會、洄
瀾學院課委會與教務會議審核通過
後實施 

體育中心 
通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

國立東華大學運動代表隊組訓管理辦

法 校長 提行政會議審核通過後實施 體育中心 

國立東華大學運動場館管理辦法暨實

施細則 
校長 提行政會議審核通過後實施 體育中心 

運動園區場地借用管理系統 主任  體育中心 

運動場安全注意事項及使用須知之擬

訂 
校長 提行政會議審核通過後實施 體育中心 

游泳池貴賓證製發要點之擬訂 校長 提行政會議審核通過後實施 體育中心 

運動意外處理建議程序之擬定 校長 提行政會議審核通過後實施 體育中心 

運動器材借用辦法之擬定 校長 提行政會議審核通過後實施 體育中心 

學生運動代表隊組訓器材之申請 主任  體育中心 

學生畢業體適能檢測與促進 主任  體育中心 

收集體育教學研究資料 主任  體育中心 

體育中心網頁更新 主任  體育中心 

體育中心月訓資料收集 主任  體育中心 

教學訓輔、建教合作等各類經費之動

支、核銷、暫借款申請 
依據本校「經費共同項目」辦理 

洄瀾學院 
主計室 
總務處 

各運動場地、設施及器材使用與管理 校長 包含借用、使用證件辦理、維護、報
銷、清潔與安全管理 

體育中心 



承
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工作項目 決行層級 備  註 業務主管 
權責單位 

體育中心工讀生聘任督導與工讀金核

報 
院長 依規定訂定契約及提報勞健保及勞

退 

洄瀾學院 
學務處 
主計室 
人事室 

語

言

中

心 

中心重要章則、辦法及法規訂定 校長 決行後依各法規程序分別提會審議 語言中心 

語言中心經費編列、擬定 院長  洄瀾學院 

教學訓輔、建教合作等各類經費之動

支、核銷、暫借款申請 
依據本校「經費共同項目」辦理 

洄瀾學院 
主計室 
總務處 

專兼任（案）教師之聘任 校長 
依序提送四中心聯合教評會審議
後、洄瀾學院教評委員會審議，結果
再提送校教評委員會。 

語言中心 
洄瀾學院 
人事室 

中心諮詢委員會組成及運作 院長 

依語言中心諮詢委員會設置辦法，組
成委員會；推動規劃中心業務及重要
章程政策性事務等，結果送院主管會
議審議。 

語言中心 
洄瀾學院 

通識英語課程規劃 教務長 
依序提送通識（校核心）課程委員會
議、洄瀾學院課程委員會審議，結果
再提送校課程委員會。 

語言中心 
通識中心 
洄瀾學院 
教務處 

學士班新生入學英語能力分級 主任 依學生註冊填寫英文學測資料進行
分級。 

語言中心 

大一新生英語必修免修申請審核 主任 依學生申請送出之正式英檢考試成
績進行審核。 

語言中心 

通識英文學分抵免作業審核 教務長 依學分抵免相關辦法審查語言課程
學分抵免。 

語言中心 
通識中心 
教務處 

學士班英語能力畢業標準審核 教務長 依國立東華大學學士班學生英語能
力畢業標準及實施辦法進行審核。 

語言中心 
通識中心 
教務處 

舉辦校園英語能力測驗 主任 
依國立東華大學學士班學生英語能
力畢業標準及實施辦法舉行校內英
文檢測。 

語言中心 

英(外)語線上資源及軟體帳號管理 主任 依中心規劃定期設定、管理各類帳
號。 

語言中心 

舉行各類英(外)語學習競賽活動 主任 依中心規劃定期辦理各類英語活動
競賽。 

語言中心 

英文編修服務 主任 
依國立東華大學英文編修實施辦
法，進行服務及收費。 

語言中心 

翻譯服務 主任 
依國立東華大學翻譯服務實施辦
法，進行服務及收費。 

語言中心 

推廣教育課程 校長 依國立東華大學辦理廣教育實施要
點，進行開課。 

語言中心 
研發處 

多益／托福紙筆測驗協辦中心 主任 依合作合約書提供校園說明會及校
園考服務。 

語言中心 

劍橋博思職場英語測驗協辦中心 主任 依合作合約書提供校園說明會及校
園考服務。 

語言中心 

雅思國際英語語言測驗報名中心 主任 依合作合約書提供校園說明會及校
園考服務。 

語言中心 

藝

術

中

心 

藝術中心設置辦法訂定與執行 校長 提校務會議審核通過後實施 洄瀾學院 
藝術中心 

藝術中心中長程計畫之訂定 校長  洄瀾學院 
藝術中心 

藝術中心學校自評 院長  洄瀾學院 
藝術中心 



承
辦
單
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工作項目 決行層級 備  註 業務主管 
權責單位 

藝術中心諮詢委員聘任 院長 依藝術中心設置辦法聘任 洄瀾學院 
藝術中心 

藝術中心諮詢委員會議召開通知及議

事相關事宜 
主任  藝術中心 

藝術中心經費編列、擬定 院長  洄瀾學院 

教學訓輔、建教合作等各類經費之動

支、核銷、暫借款申請 
依據本校「經費共同項目」辦理 

洄瀾學院 
主計室 
總務處 
藝術中心 

藝術中心東華藝術季活動籌劃與執行 主任  藝術中心 

藝術中心駐校藝術家活動籌劃與執行 主任  藝術中心 

藝術中心展演設備借用管理要點訂定 院長 提校行政會議審核通過後實施 
洄瀾學院 
藝術中心 

藝術中心展演設備借用、維護與管理 主任  藝術中心 

藝術中心藝文空間場地借用管理要點

訂定 
院長 提校行政會議審核通過後實施 洄瀾學院 

藝術中心 

藝術中心藝文空間場地借用、維護與

管理 
主任  藝術中心 

辦理公文登記、檔案管理 院長 送文書組歸檔 藝術中心 

藝術中心工讀生聘任督導與工讀金核

報 
院長 依規定訂定契約及提報勞健保及勞

退 

洄瀾學院 
學務處 
主計室 
人事室 
藝術中心 

藝術中心網頁更新 主任  藝術中心 

藝術中心各項設備申購 依據本校「經費共同項目」辦理 
主計室 
洄瀾學院 
藝術中心 

支援其他單位藝文活動辦理 主任  藝術中心 

華

語

文

中

心 

中心重要章則、辦法及法規訂定 校長 決行後依各法規程序分別提會審議 校長室 

中心經費編列、擬定 院長  洄瀾學院 

教學訓輔、建教合作等各類經費之動

支、核銷、暫借款申請 
依據本校「經費共同項目」辦理 

洄瀾學院 
主計室 
總務處 

專兼任（案）教師任聘 校長 
依序提送四中心聯合教評會審議
後、洄瀾學院教評委員會審議，結果
再提送校教評委員會。 

華語文中心 
洄瀾學院 
人事室 

中心諮詢委員會組成及運作 院長 

依華語文中心諮詢委員會設置辦
法，組成委員會；推動規劃中心業務
及重要章程政策性事務等，結果送洄
瀾學院主管會議審議。 

洄瀾學院 

通識（校核心）課程助教督導與獎助

學金核報 
主任 送教務處彙整。 

通識中心 
華語文中心 
洄瀾學院 
教務處 

通識華語課程規劃 教務長 
依序提送通識（校核心）課程委員會
議、洄瀾學院課程委員會審議，結果
再提送校課程委員會。 

通識中心 
洄瀾學院 
教務處 



承
辦
單
位 

工作項目 決行層級 備  註 業務主管 
權責單位 

舉行各類華語文學習競賽活動 院長 依中心規劃定期辦理各類華語文活
動競賽。 

洄瀾學院 

推廣教育課程招生規劃及開班 校長 中心制訂招生辦法、收費標準、修課
須知等相關規定，進行開課招生。 

研發處 

配合華測會舉辦華語文能力測驗 主任 
本校為華測會東部考試中心之一，安
排校內電腦教室、監試人員、考生引
導、試務相關工作。 

華語文中心 

核發華語文能力測驗之考生優惠代碼 主任 本中心為華測會策略聯盟單位，本校
外籍生可憑優惠代碼享報名優惠。 

華語文中心 

校內學籍生、季節班華語生華語能力

分級 
主任 依學生華語程度分級以利學生學習。 華語文中心 

季節班華語生生活管理暨課業輔導 主任  華語文中心 

教室設備器材等軟硬體維護管理 主任  華語文中心 

開立入學許可、華語生結業或短期交

換等證明文件 

主任 經審查符合入境就讀華語班資格、符
合領取結業證明資格者，本中心開立
相關證明文件。 

華語文中心 

華語文中心網頁更新與維護 主任  華語文中心 

華語文中心語言助教督導與管理 主任  華語文中心 

華語文中心工讀生管理 主任  華語文中心 
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系所重要章則、辦法及法規訂定 校長 決行後依各法規程序分別提會審議 校長室 

系所經費編列、擬定 院長  縱谷跨域書院 
洄瀾學院 

教學訓輔、建教合作等各類經費之動

支、核銷、暫借款申請 
依據本校「經費共同項目」辦理 

縱谷跨域書院 
洄瀾學院 
主計室 
總務處 

專兼任（案）教師任聘 校長 
提送縱谷跨域書院教評會、洄瀾學院
教評委員會審議，結果再提送校教評
委員會。 

縱谷跨域書院 
洄瀾學院 
人事室 

學期開課資料 教務長 
提送縱谷跨域書院課程委員會、洄瀾
學院課程委員會審議，結果再提送校
課程委員會。 

縱谷跨域書院 
洄瀾學院 
教務處 

學士學位學程會議 主任  縱谷跨域書院 

舉辦縱谷學程講座 主任 依系所規劃定期辦理縱谷學程講座 縱谷跨域書院 

教室設備器材等軟硬體維護管理 主任  縱谷跨域書院 

縱谷跨域書院網頁更新與維護 主任  縱谷跨域書院 

縱谷跨域書院助教督導與管理 主任  縱谷跨域書院 

縱谷跨域書院工讀生管理 主任  縱谷跨域書院 

 

 


