國立勤益科技大學分層負責明細表實施要領
98年11月26日98學年度第1學期第4次行政會議通過

98年12月22日勤益科大人字第09817000265號函發布
一、為明確各單位業務劃分及授權範圍，提高行政效率，特訂定『國立勤益科技大學分層負責明細表實施要領』（以下簡稱本要領）。
二、本要領所稱分層負責，謂依本校組織規程規定之各級單位，適當劃分處理公務之層次，由校長就職權及各級單位職掌，將部分公務授權各層主管決定處理，並由被授權者負其決定之責。
三、本校實施分層負責，以劃分三層為原則，不得多於四層或少於二層。校長為第一層，各級單位為第二層及其以下之各層。
本校另置副校長，襄助校長處理第一層公務，副校長在二人以上時，得另劃分其襄助公務之範圍。
四、各單位所執行之主管業務具下列性質者，由一層核定：
（一）關於法規制（訂）定、修正、廢止及重大疑義之核釋事項。

（二）關於年度概算之籌劃及編製事項。

（三）關於年度進行中申請動支預備金及辦理追加預算特別預算事項。

（四）關於組織編制、員額、職務歸系及全盤人力調配運用事項。

（五）關於人事任免、遷調、考績、獎懲及其他重要人事管理事項。

（六）關於對民意機關報告及答復事項。

（七）關於向上級機關建議、請示及報告事項。

（八）關於對所屬單位重要措施及工作之指示與督促事項。

（九）其他重要事項。
五、各單位所執行之主管業務具下列性質者，應審酌其重要程度，授權第二層及其以下各層主管負責決定處理：

（一）業務項目之執行如採「以表代簽」、「單位主管授權章」者。

（二）依據法規、解釋、案例應為一定之處理者。

（三）依據上級機關指示或既定原則為個案之處理者。

（四）法規明定裁量範圍或條件，為個案之事實認定或裁量處理者。

（五）與其他機關團體協調意見之初步徵商或答復者。

（六）例行承轉案件之公文轉行者。

（七）對主管法規一般疑義之核釋及對主管業務之指導查詢者。

（八）依據檔案證明事實者。

（九）非一般資料之蒐集供給，或以普通書刊表冊等附件為內容者。

（十）屬本機關主管事項，或程式不合、手續不全之來文，應退還、移辦或通知補正者。

（十一）其他可授權決定處理者。
六、已由首長核定處理原則之公文，發文稿可責由第二層主管判發。判發人應負責審核發文稿內容與核定原則是否相符。
七、各單位辦理之講座活動，如使用已分配至各單位之經費，且所支領之講座鐘點費為符合本校講座報酬支給標準中一般性項目者，得由各單位自行核定;若所使用之經費非屬已分配至各單位之經費，或講座報酬支給標準為特殊性者，應會辦人事室、會計室，並經一層核定。
八、各單位年度工作計畫由一級單位主管核定並留在原單位備查。
九、被授權之各層主管執行授權事項，應在授權範圍內迅為正確適當之處理決定，不得推諉請示或再授權次一層代為決定。其因故意或過失為違法或不當之決定者，該主管應依法負其責任。
校長及各層主管對分層負責之授權事項，應切實監督，如發現違法或不當情事，應隨時糾正。
十、本要領經行政會議通過，陳請校長核定發布後實施，修正時亦同。
