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1、 組織圖
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2、 單位與職掌
1. 秘書室：

· 全校性重要議事(校務會議、行政會議等)之召開事項。

· 機要公文、密電及校長機要文件之處理。

· 各處、室、院、系、所重要文稿之核批。

· 各處、室、院、系、所一般文稿之核辦與彙呈事項。

· 重要計畫決策之擬定與執行。

· 本室承辦之公文、簽、稿。
· 校長交辦事項。

· 學校重大事件之記載。

· 全校性公文收發及公文系統管理。

· 全校性法規審議。

· 各項行政業務之辦理。

· 各項行政業務之研考。

· 性平會工作計畫統整與性平事件處理窗口。

2. 公關中心：
· 本校公關業務之推廣。

· 學校簡介影片及全校性紀念品之規劃、製作。

· 本校宣傳策略、形象塑造之建議與擬訂。

· 本校與媒體等對外關係之建立與維護。
· 配合協助本校重大活動之舉辦。

· 協助處理有關緊急或危機事項。
3、 職務代理人一覽表
	工　　作　　內　　容
	承  辦  人
（分機號碼）
	職 務 代 理 人

	秘書室
(1) 秘書室業務之督導及推動。
(2) 全校各單位業務協調。
(3) 校長交辦事項。
	李清坤主任秘書（6368）
	林永仁副校長（6211）

	【秘書室】
(1) 合約書、證明書及各類申請用印之文件用印與印信管理。

(2) 協助紙本來文處理。

(3) 校務發展規劃暨管考會議議事與相關運作。
(4) 行政會議與校務會議議事與相關運作。
(5) 辦理捐款作業、捐款資料公開徵信、彙整各單位捐款資料及年度報部核備。

(6) 分層負責明細表。
(7) 跨單位協助：校慶、畢業典禮、校友大會、委員訪視…等活動協助與行政支援。

(8) 辦理教育部「大專校院定期公務統計報表」填報。

(9) 外部校級問卷填報處理。
(10) 經營學教材編製與經營學堂安排。

(11) 辦理全校行政滿意度調查
(12) 教育部通報處理。
(13) 主秘交辦事項。
【校長室】

(1) 執行校長交辦任務與會議、校長行程安排與提醒、接待外賓、公文收發、電子郵件處理、經費之編列、控管及核銷、年節贈禮與賀卡寄發、校長室財產管理及電腦維護…等行政事務。
(2) 校內外投訴信件與電話處理。
(3) 私校協進會事務辦理。
(4) 優九聯盟事務與聯誼活動辦理。
	紀如育秘書（6567）
	田繼嚴秘書(7531)

	秘書室

(1) 秘書室一般公務連繫。
(2) 秘書室相關活動協辦。
(3) 秘書室經費管理、預算編列以及財產管理(含電腦維護)。
(4) 秘書室電子郵件處理。

(5) 秘書室公文收發。
(6) 秘書室、內控網頁維護。
(7) 主任秘書行程安排及外賓參訪接待。
(8) 主任秘書召集之會議各類資料準備及會議紀錄。
(9) 協助推動全校相關法規辦法之訂定及研議，以及校內法規彙編資料庫維護與更新。

(10) 傑出校友遴選作業。

(11) 本校斐陶斐榮譽會員推薦作業及網頁登錄。

(12) 內部控制會議議事及相關運作。

(13) 經營學稿子撰打與讀稿。

(14) 大同寶寶、月曆等全校性物品預購與管理。
(15) 主任秘書交辦事項。
(16) 全校公文總收發(公文審閱、查核、分文、稽催及管理)。

(17) 公文系統帳號管理與維護及協助人員操作系統與排除問題。
	田繼嚴秘書(7531)
	紀如育秘書（6567）

	秘書室
(1) 性別平等教育委員會議事及相關運作。
(2) 性平會法規之研擬與修訂。

(3) 性平事件處理及系統通報。

(4) 性平網頁維護。
	徐育廷秘書（6122）
	田繼嚴秘書(7531)

	公關中心工作
(1) 制訂學校公共關係推動策略。

(2) 扮演學校與對外關係雙向連結之橋樑。

(3) 公共關係之緊急或危機事項的處理。
(4) 校長交辦事項之執行。
	李清坤主任秘書（6368）
	林永仁教務長（6211）

	公關中心工作
(1) 撰擬並發佈新聞採訪通知、新聞稿及新聞照片。
(2) 與媒體連繫。
(3) 辦理記者會之召開。
(4) 大同大學中英文簡介影片之製作。
(5) 本校整體形象宣傳之規劃與執行。
(6) 協助貴賓之接待。
(7) 參與學校重大活動之策劃，並協助辦理。

(8) 學校首頁新聞之採訪與撰寫，或協助稿件校閱。

(9) 編印大同大學校訊。

(10) 全校性禮品之規劃與製作。
(11) 公關中心網頁建立、維護與管理。
(12) 公關中心校園公告之更新與維護。
(13) 公關中心電子郵件處理。
(14) 其他交辦或配合辦理等事宜。
	劉沛岭組長（6912）
	紀如育秘書（6567）


主任秘書





秘書室





公關中心
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