
單位：研究發展處 

工作項目及內容 權責劃分 

會辦 

單位 

備註 

項目 內容 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦人 

二級 

主管 

一級 

主管 

校長 

處本部 

一、來文 

研討會/論壇/競賽等活動 擬辦  核定  

各學院 

通識中

心或外

語中心 

 

徵稿啟事 擬辦  核定  

各學院 

通識中

心或外

語中心 

 

私校協進會 擬辦  核定    

二、發文 

推薦專家學者/人才名單 擬辦  核定    

私校協進會 擬辦  核定    

三、會議 

研發會議、處務會議等之會

議通知與簡報收集及簽核 

擬辦  核定 

   

四、大同公

司活動 

總值星巡廠 逕行 

辦理 

 

    

更新日期：110 年 01 月 23 日 



新進教師參業 逕行 

辦理 

 

    

五、學生企

業參訪 

規劃路線與日期、參訪學生

公假事宜 

逕行 

辦理 

  

 大同公

司 

學務處 

 

遊覽車招標、安排與聯繫 逕行 

辦理 

  

 總務處  

投保保險 逕行 

辦理 

  

   

文件、手冊準備 逕行 

辦理 

     

回饋單、問卷處理與統計 逕行 

辦理 

     

六、研究中

心 

研究中心成立及管理辦法之

訂定與執行 

擬辦  核定 

 秘書室  

校級中心績效審查會議 擬辦  核定  大同公

司 

 

八、其他 計畫案(深耕計畫)之計劃書

編撰、經費之預控與核銷 

擬辦 

 核定  教發中

心 

 

網頁維護、更新與公告 逕行 

辦理 

     



預算編列通知與彙整、財產

排點 

擬辦  核定 

 會計室  

內控會議的安排與通知 擬辦  核定  秘書室  

資料收集與彙整(如處內簡

報、相關資料彙整與統計) 

擬辦  核定 

   

工讀生/服務學習人員分配與

管理、加退保 

擬辦  核定 

 學務處 

人事室 

 

填報校務資料庫 擬辦  審核 核定   

提供其他單位資料 擬辦  核定    

處內會議工作報告及月報 擬辦  核定    

產學建教組 

一、產學案 產學案相關來文與發文 擬辦 審核 核定    

合約、協議簽訂 擬辦 審核 審核 核定 秘書室 

出納組 

 

申請中國工程師學會產學績

優獎 

擬辦 審核 審核 核定   

人員聘僱、計畫變更申請 擬辦 審核 核定  會計室  

領據申請 擬辦 審核 核定  出納組  

二、產學推

廣 

推廣產學合作平台 擬辦 審核 核定    

產學合作訊息蒐集與公告 逕行 

辦理 

     



協助領取政府電子採購網標

案 

逕行 

辦理 

     

三、基礎案 申請通知、彙整、審查、發

送核定清單、結案、計畫變

更申請、成果發表 

擬辦 審核 核定    

經費核定 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

四、其他 填報校務資料庫 擬辦 審核 審核 核定   

原住民代金預算追加及繳納 擬辦 審核 審核 核定 會計室  

網頁維護、更新與公告 逕行 

辦理 

     

處內會議工作報告及月報 擬辦 審核 核定    

學術合作組 

一、來文 科技部/教育部徵件 擬辦 審核 核定    

科技部/教育部法規 擬辦 審核 核定 

 

教務處 

學務處 

 

科技部/教育部活動公告 擬辦 審核 核定 

 

教務處 

學務處 

 

其他單位 擬辦 審核 核定    

二、發文 

科技部計畫案/補助： 

申請（名冊）及合約書 

擬辦 審核 核定 

 

人事室 

秘書室 

出納組 

 



科技部計畫案/補助： 

核銷及註銷 

擬辦 審核 核定  會計室 

出納組 

 

其他單位 擬辦 審核 核定  出納組  

三、會議        

四、其他 兼任助理及臨時人員聘雇 擬辦 審核 核定  人事室 

會計室 

 

校務資料庫填報 擬辦 審核 審核 核定   

補助教師出國 擬辦 審核 審核 核定 人事室 

會計室 

 

補助研究生出國 擬辦 審核 核定  會計室  

科技部相關業務 擬辦 審核 核定    

處內會議工作報告及月報 擬辦 審核 核定    

系所學術交流、研討會補助

相關業務（含科技部、教育

部、校內經費補助） 

擬辦 審核 核定  會計室  

綜合企劃組 

一、來文 

教育部獎補助計畫 擬辦 審核 審核 核定 

各單

位 

 

教育部校務資料庫 擬辦 審核 核定  

各單

位 

 

各校專利智財訊息 擬辦 審核 核定    



經濟部智慧財產局專利相關 擬辦 審核 核定    

二、發文 

教育部獎補助計畫申請 擬辦 審核 審核 核定 

各單

位 

 

教育部校庫資料報部、修正等 擬辦 審核 核定  

各單

位 

 

專利技轉相關對外聯繫 擬辦 審核 核定    

三、會議 

獎補助計畫討論會議 擬辦 審核 核定    

校務發展推動會議提案  擬辦 核定  

校長

室 

 

智慧財產權審議會議 擬辦 審核 核定  

審議

委員 

(提高

層級) 

大同公司共有專利會議 擬辦 核定    

(非每

月召

開) 

四、中程校務

計畫 

計畫蒐集、彙整、校內聯繫。 擬辦 審核 核定  

各單

位 

 

提報行政會議、校務會議議

決。 

 擬辦 審核 核定 

校長

室 

 

五、教育部獎

補助計畫 

量化資料：資料上傳、校內彙

整、資訊公開化更新 

擬辦 審核 核定  

各單

位 

 

質化資料：計畫彙編、提報教  擬辦 審核 核定 各 1 級  



育部 行政

與教

學單

位 

經費訪視、自評報告 擬辦 審核 審核 核定 

各單

位 

 

六、專利申請、

維護與智財權

管理 

專利申請、維護。 擬辦 審核 核定    

技轉授權合約規畫與簽訂、智

財相關議決事項會簽。 

 擬辦 審核 核定 

大同

公司

法律

處協

助 

洽專

利人

諮詢 

技轉收益分配、支付創作人 擬辦 審核 核定  

會計

室 

 

七、教師研發

績優獎勵 

研發成果績優獎勵作業、審核

與金額核定。 

 擬辦 審核 核定 

校長

室 

 

八、校務資料

庫 

各表冊定義重點對照、校內分

工權責確認 

擬辦 審核 核定  

行政

單位

各表

冊負

責人 

 



校內會議宣達、進度報告 擬辦 核定   

行政

會議 

 

資料會簽，陳准定案與函報 擬辦 審核 審核 核定 

各單

位 

 

九、大專校院

校務資訊公開

平臺 

教育部來函處理、各表冊定義

重點對照、校內分工權責確

認。 

擬辦 審核 核定  各單

位 

 

資料檢視彙整與報部。 擬辦 審核 審核 核定 

十、其他 

網頁維護、更新與公告 

逕行 

辦理 

    

 

處內會議工作報告及月報 擬辦 審核 核定    

創新育成中心 

一、來文 

各校辦理之創業競賽 擬辦 審核 核定    

教育部大專校院推動創新創業

教育計畫 

擬辦 審核 核定    

教育部 U start 創新創業計畫 擬辦 審核 核定    

經濟部創育機構發展計畫 擬辦 審核 核定    

二、發文 

教育部大專校院推動創新創業

教育計畫申請、期中報告、期

末報告 

擬辦 審核 核定  

秘書

室 

 

經濟部創育機構發展計畫申 擬辦 審核 核定  秘書  



請、簽約、期中報告、期末報

告 

室 

 

大同大學創新育成中心營運輔

導合約書 

擬辦 審核 核定  秘書

室 

 

三、會議 培育企業進駐審查會議 擬辦 審核 核定    

培育企業輔導會議 擬辦 審核 核定    

四、業務推展 新進駐企業洽談、 

排定審查日期、審查委員。準

備審查意見表、簽到單、審查

費領款憑單。 

擬辦 審核  

   

五、人才培育-

教育訓練

課程辦理 

課程規劃、課程推廣、課程執

行 擬辦 審核  

   

六、培育企業

成果發表

會 

活動規劃、活動執行 擬辦 審核     

七、培育企業

輔導服務

費收繳 

領據用印申請、 

催收款項 

每月結算 

擬辦 審核   出納

組 

 

八、財產、物

品維護及

每學期盤點、製作財產報廢

(減損)單、會計師年度查核 

擬辦 審核 核定  總務

處 

 



管理 

九、培育企業

服務 

培育企業輔導會議 

培育室設備維修 

提供基本行政服務 

學生至培育企業見習 

輔導申請政府資源 

顧問諮詢輔導 

畢業/離駐企業結案報告書 

擬辦 審核     

十、其他 網頁維護、更新與公告 逕行 

辦理 

     

處內會議工作報告及月報 擬辦  核定    

 

 


