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吳鳳科技大學軍訓室分層負責明細表 

112.05.22 

工作項目及內容 權責劃分 

會辦 

單位 
備考 

內控 

制度 項目 內容 

第一層 第二層 第三層 第四層 

校長 
一級

主管 

二級

主管 

承辦 

人員 

一、 

軍訓人

事 

1.軍訓人員之遷調建議 核定 審核  擬辦    

2.軍訓人員之俸給晉支業務  核定  擬辦    

3.軍訓人員之年度考績 核定 審核  擬辦    

4.軍訓人員之晉任候選 核定 審核  擬辦    

5.軍訓人員之送訓建議 核定 審核  擬辦    

6.軍訓人員之軍職獎懲  核定  擬辦    

7.軍訓人員之平時考核  核定  擬辦    

8.軍訓人員之重要軍職候選 核定 審核  擬辦    

9.軍訓人員之退伍延役業務 核定 審核  擬辦    

10.軍訓人員寒暑假講習作業  核定  擬辦    

11.軍訓人員勤務之派遣  核定  擬辦    

12.軍訓人員業務之劃分與調整  核定  擬辦    

14.軍訓人事法令規章之整理保

管 

 核定  擬辦    

15.軍訓人員專業研討活動  核定  擬辦    

16.軍訓人員出國觀光申請 核定 審核  擬辦    

17.軍訓教官軍人身分證換證業

務 

 核定  擬辦    

18.軍訓人員之勳獎章  核定  擬辦    

19.軍訓人員編現員額統計表 核定 審核  擬辦    

二、 

全民國

防教育 

1.教材教具之申請與管理  核定  擬辦    

2.軍訓人員授課計畫提報暨審查  核定  擬辦    

3.全民國防教育書刊之購置與保

管 

 核定  擬辦    

4.全民國防教育課程之排定與調

查 

 核定  擬辦    

5.全民國防教育教學之研究與發

展 

 核定  擬辦    

6.全民國防教育法令規章之整理

保管 

 核定  擬辦    

7.大學儲備軍官考選業務  核定  擬辦    

三、 

軍訓後

勤 

1.軍訓室經費預算與運用 核定 審核  擬辦    

2.軍訓人員之留守業務  核定  擬辦    

3.軍訓人員之保險業務  核定  擬辦    

4.軍訓人員之服裝製補業務  核定  擬辦    
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工作項目及內容 權責劃分 

會辦 

單位 
備考 

內控 

制度 項目 內容 

第一層 第二層 第三層 第四層 

校長 
一級

主管 

二級

主管 

承辦 

人員 

5.軍訓人員之眷證健保申請與換

發 

 核定 
 

擬辦    

6.軍訓人員眷舍與購宅貸款業務  核定  擬辦    

7.軍訓人員年度體檢 核定 審核  擬辦    

8.軍訓後勤法令規章之整理保管  核定  擬辦    

9.軍訓人員各項生活補助申請 核定 審核  擬辦    

10.軍訓人員值班費申請 核定 審核  擬辦    

11.軍訓人員薪資待遇 核定 審核  擬辦    

四、 

校園安

全業務 

1.校內停車秩序維護及違規取締  核定  擬辦    

2.交通安全教育宣導  核定  擬辦    

3.遺失物處理  核定  擬辦    

4.學生交通意外事故分析統計  核定  擬辦    

5.防制學生藥物濫用  核定  擬辦    

6.特定人員名冊核定 核定 審核  擬辦    

7.拒毒萌芽反毒宣導 核定 審核  擬辦    

8.校園菸害防制 核定 審核  擬辦    

9.校園安全維護  核定  擬辦   WFIC-502-06 

10.校園安全教育宣導  核定  擬辦    

11.軍訓工作日誌  核定  擬辦    

12.校安事件通報表 核定 審核  擬辦   WFIC-502-06 

13.警政單位有關校園安全協處

事項 

核定 審核  擬辦   
WFIC-502-06 

14.校園複合式防災業務 核定 審核  擬辦   WFIC-502-06 

15.校園安全委員會會議 核定 審核  擬辦    

16.校園霸凌事件調查處理 核定 審核  擬辦    

17.校外活動安全宣導事項  核定  擬辦    

18.校園監視器及緊急求救鈴檢

測 

核定 審核  擬辦   
WFIC-502-06 

19.友善校園週宣導  核定  擬辦    

20.學生安全會議紀錄 核定 審核  擬辦    

21.校安中心值勤 核定 審核  擬辦   WFIC-502-06 

五、 

其他一

般業務 

1.軍訓工作評鑑 核定 審核  擬辦    

2.學生兵役儘召業務 核定 審核  擬辦    

3.兵役相關法令規章之整理保管  核定  擬辦    

4.全民國防教育軍事訓練課程

(訓期)折抵(減)役期 

 核定  擬辦   
 

5.學校青年服勤動員  核定  擬辦    

6.協助宿舍管理事宜  核定  擬辦   WFIC-502-02 
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工作項目及內容 權責劃分 

會辦 

單位 
備考 

內控 

制度 項目 內容 

第一層 第二層 第三層 第四層 

校長 
一級

主管 

二級

主管 

承辦 

人員 

7.支援學務處生活輔導事宜  核定  擬辦   WFIC-502-02 

8.協助其它行政單位推行校務工

作 

 核定  擬辦    

  


