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國立高雄餐旅大學 

學務處在職訓練研習資料 
105 年 1 月 16 日訂定 

106 年 5 月 18 日第 1次修訂 

106 年 7 月 19 日第 2次修訂 

108 年 3 月 28 日第 3次修訂 

110 年 3 月 23 日第 4次修訂 

壹、前言： 

一、工作表現：等於年度考績(獎優、提弱、汰劣)。 

二、分層負責： 

(一) 一級主管(政策面清清楚楚、執行面模模糊糊)。 

(二) 二級主管(政策面清清楚楚、執行面清清楚楚)。 

(三) 承辦人員(政策面模模糊糊、執行面清清楚楚)。 

(四) 人生有如ㄧ場戲，隨時隨地扮演好自己的角色。 

(君子務本，本立而道生) 

三、勤能補拙：凡事只要願意做，沒有做不好的事。(不會或不為，成功的人不

斷找方法、失敗的人不斷找理由) 

 

貳、工作執行：居敬行簡(規劃清楚、執行簡單) 

一、如何承辦業務： 

(一) 建立業務職掌表。 

(二) 依業務職掌建立各項業務相關法規(上級及本校、隨時更新)。 

(三) 建立年度重大工作期程管制表(隨時更新)，每年、每學期、每季、每

月、每週、每日(個人工作紀錄表)。(請組長彙整全組管制表，建議摘

重點工作，每月初請工讀生紀錄於白板上，達到提醒管控之效果) 

(四) 建立各項業務及工作 SOP(隨時更新)。 

(五) 建立相關卷案及表單(隨時更新)。 

(六) 業務交接上述資料(原承辦人售後服務、新承辦人主動求教)。 

二、如何承辦公文(含計畫)： 

(一) 簽(主旨、說明、擬辦)使用陳、請核示，主旨簡單明確避免冗長，說

明第一行依據，擬辦第一句如奉核可。 

(二) 函(主旨、說明可免)使用檢送(平行)或檢陳(上級)、請查照(平行)或

請鑑核(上級)，函(正式、首長簽署)，書函(非正式、校戳)。 

(三) 開會通知單(事由、時間、地點、主持人、聯絡人及電話及備註)。 

(四) 擬辦單(條列式來文重點摘要)，述明具體後續做法。 

(五) 工作計畫(壹、依據、貳、目的或目標、參、工作方法或實施方式、肆、

權責劃分、伍、工作重點、陸、督導與考核、柒、行政及捌、其他)。 

(六) 一層決行(陳核秘書室、順會其他單位)、二層決行(順會其他單位)。 

(七) 附加檔案不可超過 20M(超過部分前簽放入核參資料)，電子公文與紙

本附件(必須同步傳送)。 

(八) 假別選擇： 

1. 公差：奉派出席校外公務申請，並請於差勤申請註記請領交通費(搭乘火
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車或當日往返皆無須檢附票根或購票證明)、住宿費(特任級人員每日上

限2¸400元；十四職等以下，包括約聘(僱)人員、雇員、技工、駕駛及

工友每日上限2¸000元；學生每人每日上限800元)、雜費。上級單位

規定參加，且開會地點於高雄市以外區域，差旅費報支(依國內出差

旅費報支要點辦理)。 

2. 公假：凡業務講習一律以公假申請，並請於差勤申請註記請領交通費、

住宿費（不可支領雜費）。 

（1）上級單位規定參加，但地點於高雄市。 

（2）業務需要，來文中敍明參加者給予公假。 

3. 決行及流程選擇： 

(1) 組長（含）以上參加研習活動：請於公文中選擇一層決行，

公差(假)順會人事室、主計室及相關單位，公假順會人事室

及相關單位。 

(2) 助理同仁參加研習活動：請於公文中選擇二層決行，公差（假）

順會人事室、主計室及相關單位，公假後會人事室及相關單

位。 

三、如何召開會議： 

(一) 開會日期(全校行事曆、學務處行事曆、全校會議查詢系統、主持人及

與會人員時間)。 

(二) 開會通知(一週前發出、前一天提醒、當天提醒)。 

(三) 開會議程(三天前先送主持人、上次會議紀錄、指裁示執行情形)包含

主席致詞、業務單位報告(上次會議指裁示事項執行情形及本次報告事

項)、討論事項、提案、案由、說明、決議、臨時動議及散會。 

(四) 開會資料(議程一日前上傳無紙化系統、秘書室借 iPad)。 

(五) 開會場佈(簽到冊、座位桌牌、茶水、餐點葷素長官是否需要先送、單

槍、筆電、簡報筆、紙筆)。 

(六) 開會紀錄(ㄧ個月內完成電子公文簽核、.odt 檔)包含會議名稱、會議

時間、會議地點、主席、出列席人員、記錄、主席致詞、業務單位報

告(上次會議指裁示事項執行情形及本次報告事項)、討論事項、提案、

案由、說明、決議、臨時動議及散會。 

(七) 聘書(擔任學期或學年度委員)、感謝狀(未支領鐘點費或有支領鐘點費

的大型活動)、鐘點費(校內 1000 元、校外 2000 元、ㄧ節課至少 50

分鐘、連續二節課至少 90 分鐘) 、二代健保補充保費 2.11%。 

四、如何辦理活動： 

(一) 行程表(活動當天時間分配合理可行)。 

(二) 任務編組表(內部單位、外部單位、開會前先協調)。 

(三) 工作期程管制表(活動前、活動中、活動後)。 

(四) 經費概算表(依教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點或其他相作

業規定)。 

(五) 重大活動召開 2次協調會(第一次 1個月前、第二次 1週前)。 

(六) 活動前 1-2 天前置備及場地預檢(配合活動當天時間預演)。 
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(七) 其他注意事項(請參考上述三、如何召開會議辦理)。 

五、承辦上述工作注意事項： 

(一)  去年有的舊案： 

1. 附去年來文或依據。 

2. 附今年來文或依據。 

3. 依據有不同處要用螢光筆標示。 

4. 附上去年呈報資料。 

5. 附上今年呈報資料。 

6. 去年呈報資料不同處用螢光筆標示。 

7. 今年呈報資料不同處用鉛筆標示。 

(二)  今年新增新案： 

1. 附上今年來文或依據，以螢光筆標示重點 

2. 附上今年呈報資料，以鉛筆標示重點及與來文或依據的關聯性 

(三)  有來文或依據，呈送學務處外部單位或上級單位資料，皆依上述作業

方式辦理。學務處內部結案者除外，免依上述做法。 

(四)  當承辦案子較為複雜、資料容易做錯、同仁(同學)資料容易遲交及有

新同仁(同學)承接業務，可以利用建議方式進行作業。 

1. 將今年案子的重點處做標註。 

2. 將去年及今年不同的地方做標記。 

3. 將之前同仁(同學)容易做錯的地方要特別提醒。 

4. 將去年定稿的文件一併寄送給承辦同仁(同學)以做參考。 

參、常見缺失與精進作法： 

ㄧ、問問題無參考案，請組長與組員帶著答案來問問題。 

二、溝通方式(E-Mail、電話、面談)，溝通技巧(講道理、舉例、數據、站在對

方的立場談問題、平時建立人際關係)，有些人成妳的事不足，敗你的事綽

綽有餘。 

三、1061 或 1062(應修正為 106-1 學期或 106-2 學期)，歷年制(1 月 1 日至 12

月 31 日)、學年制(當年 8月 1日至次年 7月 31 日)、第一學期(8 月 1 日

至 1月 31 日)及第二學期(2 月 1 日至 7月 31 日)。 

四、經費編列雜支不超過業務費 6％，餐費每餐 80 元、辦理活動期程第一天 200

元，第二天開始每天 250 元(中餐必須過 12：00、晚餐必須過 18：00)。 

五、已批示公文歸檔前未存檔，同樣錯誤不斷發生(請檢附前次批示公文)。 

六、會議紀錄錯漏字太多，請組長與組員重複檢查並讀過乙次。 

七、公文格式、流程及決行層次錯誤，收文原文、簽核資訊及附件未點開詳閱，

請組長與組員重複檢查並點開詳閱。 

八、擬辦單(依函示辦理、文擬陳閱後存查)，應明確條列式來文重點摘要，述

明具體後續做法(讓各級批示或決行長官，不用開附件就能瞭解)。 

九、公文未親自點閱或職代轉移，請組長及組員依規定親自點閱，如因故無法

親自點閱，請依規定請假後辦理職代及轉移。 

十、法令不熟、未確實管制年度重大工作及未確依 SOP 執行，造成工作延宕，

影響師生權益(請確依上述一、如何承辦業務辦理)，請組長確實督導、管
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控及協助所屬組員各項業務推動。 

 

肆、結語： 

ㄧ、勤翻舊案、細看來文、凡作業必留下紀錄(紙本、電子檔及工作紀錄)。 

二、傳好球比把球傳給我重要。(林書豪控球後衛或得分後衛) 

三、理直要氣和、義正要詞婉。(氣、粗、狠、酸、壞、重、假、大、刺、廢等

話要避免)。 

四、分工合作(成就自己、榮耀組織)，依法行政(做自己=壞脾氣)還是依法創能。 

 

 


