
 

    總務處/總務長/傅祖勳      業務職掌一覽表 
 

編號 項目名稱 工作項目 
 

1 主管業務 

1. 秉承校長、副校長之命，策劃推行全

校總務工作。 
2. 綜合全校總務業務之督導。 
3. 總務處各組工作人員指揮調度、監督

與考核。 

 

2 其他 主管交辦事項  
※表格若不夠可自行延伸 
 
 
 
 
 
 
 


