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100年 3月 16日 99 學年度第 8次行政會議通過 

106年 10月 11 日 106 學年度第 4次行政會議修正通過 

權責單位：國際處 

序次 行政職務內容 

分層負責劃分 

備 註 第四層 第三層 第二層 第一層 會辦 

單位 承辦人 組長 處長 校長 

1 國際學位生招生相關業務 擬辦 審核 核定    

2 參加海外教育展 擬辦 審核 審核 核定   

3 
本校生赴海外國外留、遊學等

相關事宜 
擬辦 審核 核定    

4 一般日常校內公文文書處理 擬辦 審核 審核 核定   

5 維護及更新外國學校資訊 擬辦 審核 核定    

6 
外籍生簽證、居留證、工作證

申請之諮詢辦理 
擬辦 審核 核定    

7 
外籍生銀行開戶、存款匯款等

諮詢事宜 
擬辦 審核 核定    

8 國際生在校生活輔導業務 擬辦 審核 核定    

9 
校內長官赴海外相關行程安

排及接洽 
擬辦 審核 核定    

10 外籍學生郵件收發管理 擬辦 審核 核定    

11 
外籍學生在校突發狀況之應

變處理 
擬辦 審核 核定    

12 
外籍生新生、期中、期末關懷

座談會 
擬辦 審核 核定    

13 外籍生三節活動規劃舉辦 擬辦 審核 核定    

14 外籍生校內導覽參觀 擬辦 審核 核定  各系所  

15 境外新生機場接機服務 擬辦 審核 核定    

16 
外籍學生臺灣獎學金申請及

核銷 
擬辦 審核 核定    

17 
外籍學生中華獎學金審核及

核發 
擬辦 審核 審核 核定   

18 協助處內表單英語化 擬辦 審核 核定    

19 
華語生報名表、核發入學許可

及在（註）學證明書辦理 
擬辦 審核 核定    

20 華語生結訓證書核發 擬辦 審核 核定    
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21 
外國學生外交部及移民署通

報事宜 
擬辦 審核 核定    

22 
外賓接待、行程安排規劃等相

關事宜 
擬辦 審核 核定  各系所  

23 
赴國外交換及攻讀雙學位相

關業務 
擬辦 審核 核定    

24 
國外學生至本校交換及攻讀

雙學位相關業務 
擬辦 審核 核定    

25 大陸學生入台相關業務 擬辦 審核 審核 核定   

26 華語中心教師聘函核發 擬辦 審核 審核 核定   

27 
華語中心師資鐘點審核及核

發 
擬辦 審核 核定    

28 
教育部南向實習計畫撰寫及

執行 
擬辦 審核 審核 核定   

29 
教育部學海飛颺計畫撰寫及

執行 
擬辦 審核 審核 核定   

30 
教育部學海築夢計畫撰寫及

執行 
擬辦 審核 審核 核定   

31 
教育部學海惜珠計畫撰寫及

執行 
擬辦 審核 審核 核定   

32 
教育部學海新南向計畫撰寫

及執行 
擬辦 審核 審核 核定   

33 國際處年度預算 擬辦 審核 審核 核定   

34 外籍學生健保及團保業務 擬辦 審核 核定    

35 
僑委會學行優良獎助學金辦

理 
擬辦 審核 審核 核定   

36 教育部清寒僑生助學金辦理 擬辦 審核 審核 核定   

37 境外生學生手冊製作 擬辦 審核 核定    

38 輔導「馬來西亞同學會」社團 擬辦 審核 核定    

39 姐妹校合約報部等程序 擬辦 審核 審核 核定   

40 
僑生單獨招生等事宜(簡章製

作、招生..) 
擬辦 審核 審核 核定   

41 海外大學赴本校遊學團辦理  擬辦 審核 核定    

42 姐妹校簽約儀式辦理 擬辦 審核 審核 核定   
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43 中、英文招生文宣製作 擬辦 審核 核定    

44 國際處會議 擬辦 審核 核定    

45 國際處院長諮詢會議 擬辦 審核 核定    

46 單位主管臨時交辦事項 擬辦 審核 核定    

 


