
秘書室
業務重點說明

113年新進教師行政業務研習



行政組織



學術組織



師生概況

師資人數

218

110
84

24

教授

副教授

助理教授

95%具博士學位

學生數

5,961



秘書室業務介紹

管考與法制 新聞公關與宣傳 校務與行程管理

• 總核稿

• 行政事項檢核追蹤

• 校務會議/主管會報

• 風險管理

• 密件、陳情、檢舉事件

• 各處室業務溝通協調

• 新聞稿發布及媒體邀請

• 新聞事件處理

• 研發成果發表暨年終記
者會

• 學校慶典活動校外貴賓
邀請及接待

• 校史室管理

• 新聞剪影

• 中長程校務發展計畫

• 校務研究（IR）

• 校況簡介編製

• 永續報告書編製

• 校長、副校長、主秘行程



業務職掌1/2

◼ 綜理秘書室業
務

◼ 總核稿

◼ 各單位重要業
務之溝通與協
調

李郁緻主任秘書

◼ 全校性公文書
之初核

◼ 各項單據、合
約、傳票等用
印之初核

◼ 行政事項檢核
追蹤

◼ 校務會議

◼ 風險管理

◼ 密件、陳情、
檢舉事件

鄭泰山專門委員

◼ 對外進行溝通協
調、爭取資源

◼ 建立公共關係、
落實在地關係經
營

◼ 重大校務專案管
考、跨單位協調
事項之督導與執
行

◼ 進行重大校務改
革推動與管理工
作事項

賴炯明專門委員

◼ 校長行程安排

與登記

◼ 校長書面信件

及邀請卡處理

與回覆

◼ 校長書信、請柬、

文稿之撰擬

◼ 校長公關費申

請與控管

◼ 婚喪喜慶活動

之處理

鄭雅芳組長



業務職掌2/2

◼ 新聞稿發布、
南大報導之管
理維護

◼ 新聞事件處理

◼ 媒體邀請、舉
辦研發成果發
表暨年終記者
會

◼ 學校慶典活動
校外貴賓邀請
及接待

◼ 校史室管理

蔡宛庭秘書

◼ 副校長行程安
排與登記

◼ 新聞稿及宣傳
業務之協助與
處理

◼ 中長程校務發
展計畫

◼ 校務研究（IR）

◼ 教師升等著作
外審

(2樓辦公室)

郭旭芳秘書

◼ 主秘行程安排
與登記

◼ 秘書室(核稿)公
文登記桌

◼ 主管會報、校
長及主秘簡報
資料

◼ 編製年報、校
況簡介

◼ 校長室及秘書
室庶務事項管
理

高禎陽組員

◼ 副校長行程安

排與登記

◼ 高等教育深耕

主冊計畫總窗

口

◼ 高教深耕計畫管

考會議

◼ 社會參與辦公

室

(5樓辦公室)

副校長室助理



校務資訊系統-法規資料庫

學校首頁 → 教師資訊系統入口

→ 校務應用系統 → 臺南大學法規資料庫

法規資料庫
隨時可查詢本校各單位最新法規



新聞宣傳業務

南大報導
https://epaper.nutn.edu.tw/



電子檔均置於秘書室網頁

校務發展計畫

▪ 校務發展規劃

▪ 校務發展行動方案

▪ 資源規劃

▪ 未來展望

校務發展計畫、永續報告書

永續報告書-113年起「年報」改彙編「永續報告書」

▪ 永續願景 ▪ 永續教學與研究

▪ 校務治理管考 ▪ 環境永續績效

▪ 打造安心校園 ▪ 社會永續共融



校況研究(IR)

104年6月成立校務研究辦公室

長期穩定蒐集校務相關資料，

提供有數據基礎的研究分析，

並回顧檢討既有的議題、發現

解決新的議題，協助本校即時

掌握辦學現況及精進校務治理。

校務研究 Institutional Research/IR 1/2

校務研究辦公室

主任
(副校長擔任)

行政執行秘書
(主秘擔任)

相關處室
行政人員

相關處室
行政人員

電算中心
人員

電算中心
人員

技術執行秘書
(電算中心主任擔任)



校務研究 Institutional Research/IR 2/2

IR辦公室網頁－

學校首頁/校務暨財務資訊/校務研究辦公室



資工系李健興教授團隊帶來AI智

慧人機共學的最新研發成果

師生研發成果發表會上，本校師生

團隊分享了多項令人矚目的成果

綠能系傅耀賢教授分享成功研發

太陽能板完全回收技術

師生研發成果發表暨年終記者會
每年結合校慶系列活動舉辦



阿勃勒節

每年畢業典禮前一週舉辦

2024師生熱舞賽冠軍 師生熱舞賽大合照 阿勃勒節

系列活動-封茶節 系列活動-大師對談講座

結合校園特色及招生宣傳

系列活動-社團表演

阿勃勒節活動自2008年起辦理

分享美景也提供學生展演舞台



南大 fun享貼圖

可直接於貼圖小舖直接搜尋「南大fun享」

代表南大特色，專屬line貼圖，
請多加運用。



簡報完畢

敬請指教


