國立高雄大學○○處(室)分層負責明細表
	單位
	工作項目
	權責劃分
	備考

	
	
	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
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附註：

1、 請依各處(室、中心)業務職掌及工作項目分類。先寫各單位共同事項，再依次寫各單位個別事項。

2、 工作項目排列次序為一、二、三、．．．，(一)(二)(三)．．．，1、2、3、．．．，(1)(2)(3)．．．。必要時可加甲、乙、．．．。

3、 各層次內，可依處理情形，分別填寫「擬辦」、「審核」、「核定」等字樣。

4、 字體請使用標楷體、大小12，行高為單行間距。
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