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4.17 國立勤益科技大學總務處文書組 

電子公文組織架構或人事異動標準作業流程 

1.目的：辦理本校電子公文系統組織架構異動及人事異動。 

2.範圍：依校務會議決議及人事命令辦理 

3.權責：依本校一、二級主管人事命令及組織章程修訂決議事項辦理 

4.作業說明：詳如 4作業說明 
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4.作業說明： 

4-1、依本校一、二級主管人事命令及組織章程修訂決議事項辦理，各一級單位

如有新增或修改組織架構流程時，必須填寫異動或新增表件：由申請人填寫。 

4-2、單位之組織架構流程異動時由單位一級主管核定；跨一級單位之異動須經

主任秘書之核定。 

4-3、申請流程異動之單位，請繪製流程圖，並列名相關人員名稱及帳號，以利

建置。 

4-4、審核：確認申請項目與內容。 

4-5、辦理異動調整。 

4-6、結案：完成簽核之申請單由文書組保存並登錄辦理。 

5.注意事項： 

5-1、各單位新增待核決助理時請填寫本申請書。申請表單請至網址：

https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/467237113.doc 下載。 

5-2、完成移交之資料由文書組保存。 

6.控制重點：風險分布 1 

6-1、檢核單位之組織架構流程異動時由單位一級主管核定；跨一級單位之異動

須經主任秘書之核定。 

6-2、審核：確認申請項目與內容。 

6-3、落實管考追蹤：完成異動調整。 
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