三、秘書室
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	一、管制事項
二、綜合業務

三、會議事項

四、其他事項


	(一)全校性行政業務計畫案之彙整與追蹤管制。

(二)上級機關、校長交辦或會議(報)重要決議案之追蹤管制。

(三)其他重大事項執行進度之追蹤管制。

(四)重大列管事項執行成果彙報及建議獎勵。

(一)不屬各處室之綜合業務。

(二)學校簡報彙集。

(三)重要函件之處理。

(四)綜合文稿。

(五)承校長之命核判一般行政公文。

(六)公文分文疑義之裁定。

(七)各單位業務之協調。

(八)上級機關交辦案件之催辦及檢查。
(九)校長交辦案件之催辦及檢查。

(十)學校大事記彙編。

(十一)媒體聯繫及本校新聞稿之發布。

(十二)訂定全校行事曆。

(十三)教育部、立委、監委等視導業務安排。

(十四)辦理校長遴選及移交事項。

(十五)研發致贈外賓紀念品。

(十六)公共關係之建立、聯繫。

(十七)教育部國會聯絡相關事宜。

(一)通知各系所及相關單位選出校務會議代表及彙整名單。
(二)彙整行政會議議程。
(三)彙整校務會議提案、聯絡程序委員排定議程。
(四)校務會議決議事項之簽辦及紀錄之歸檔及上網。
(五)召開法規委員會及其他會議。
(六)國立大學校院協會聯絡事宜。
(七)辦理法規委員會等六項委員會委員推選事宜。
(一)校史資料蒐集、管理。

(二)校慶等重大慶典來賓之簽擬及請柬之繕發。

(三)編印本校中英文簡介。

(四)處理電子反應信件。

(五)校際問卷、請求協助調查事項。

(六)受理及移轉校外人士申訴、建議、陳情案件。

(七)地方事務之參與、溝通、協調。
(八)協助支援各單位接待(送)貴賓。
(九)督請各單位活動訊息上傳校網公佈欄。
(十)規劃及協調搬遷工作事宜。
(十一)校長臨時交辦事項。
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