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臺大幕僚單位 : 秘書室

秘
書室是一個幕僚單位，因為業務屬性的關係，與校內師生直接接觸的機會不像各學

院及教務、總務、學務等業務處頻繁，因此對於校內師生來講是一個較為不熟悉的

單位。依本校組織規程第21條，秘書室主要辦理議事、公共關係、校友聯絡及綜合業務等

事項。秘書室的主要業務除了辦理各項校務相關的行政工作外，另承校長之命，推動並執

行各項政策，並肩負本校各行政、教學單位間行政業務之協調任務。除主任秘書外，依本

校行政單位組織運作要點第10點，秘書室設議事、綜合業務二組，分別負責辦理議事、公

共關係、校友聯絡及綜合業務等事項。圖1 說明秘書室與校外各機關、校內行政、教學單

位，以及校內師生及校友、學生家長間的關係。與校友們關係密切的校友中心，也是隸屬

於秘書室的校友服務單位。各位校友可以由圖1的關係圖中看到，平常校友回到母校，除

了回系上與恩師及老朋友們相見歡外，有關辦理校友證、校友聯絡、母校校園導覽等等業

務，都是秘書室的服務範圍。各位校友期待參與的各級校友30、40，50重聚，也是由秘書

室協助校友們舉辦或主動籌辦。

身為一個校內最重要的幕僚單位，秘書室除了大家所熟知的各項公文文稿審核工作

外，也負責辦理校務會議、行政會議、校務諮議委員會、校務發展規劃委員會等校級重

要會議。為了達成秘書室的各項校務行政工作要求，並協調各行政及教學單位間的業務需

文．圖／王根樹（主任秘書）

 

圖1：秘書室與校內、外各單位以及校內師生及校友、學生家長關係圖。
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求，秘書室除了前面所提到的議事組及綜合業務組，另設有訪客中心、校友中心、媒體公

關中心及行銷中心等功能性單位，以因應校內外各項校友服務、媒體聯絡等需求（請參閱

圖2）。而為了提升秘書室的服務品質，秘書室也導入ISO9001:2015行政品質管理系統並取

得認證，透過品質手冊及19個程序書推動秘書室行政作業標準化，以提升服務品質。

除了例行校務行政外，秘書室一個重要業務及職責是做好各單位間溝通與協調的工

作，避免校內各教學及行政單位間因為業務聯

繫不佳而影響學校整體行政效率，因此秘書室

需居中協助、妥善溝通，讓各項政策及業務推

動能夠更為順暢。此外，秘書室另一個重要工

作就是處理校長交辦的業務及執行校長推動校

務革新的各項政策，同時扮演好重要幕僚的角

色，幫校長整理並分析校內各單位正在進行的

重要計畫，讓校長在做決策前能夠了解計畫背

後的資訊，以利校長做出最佳的判斷。

學校的組織分工非常細密並且清楚，各

各級校友重聚會，也是由秘書室協助辦理。（圖提供∕臺大校友中心）

圖2：秘書室的組織
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教學及行政單位一級主管都獲得充分授權，很多業務一級主管就可以決定並施行。在這個

行政體制下，秘書室必須掌握各單位在業務上的前瞻想法，檢視是否和校長的施政理念以

及學校的長遠發展目標相符，整理彙整出優缺點與各種方案的可行性，提供校長做決策參

考。

臺大是個規模達40,000人的大學，透過一個龐大的行政組織維持學校的運作，校內行

政人員超過2000人，有些業務沒辦法光靠單一部門來完成，而是需要跨部門的分工與合

作。校內各個單位都專心致力於自己的業務上，也因此總是會有本位思考。但因各單位立

足點不一樣，看問題的角度也不一樣，秘書室必須顧及學校不同的面向，從單一處室的思

考提升到全校綜合性的評估，才能協助校長處理複雜、涉及全校性發展的議題，必要時必

須透過校級會議來做討論並達成共識，避免各單位間誤解及爭執。

像是針對一個議題，各單位可能提出多種可行方案，秘書室透過主動協助、召開跨

單位會議的方式，彙整相關資訊，評估不同方案內容對學校的發展有什麼影響？優缺點又

為何？是否合理？藉由主動溝通緩解不同單位間的爭議。參與校級會議的與會者如能事先

準備好具建設性的建議，不僅能讓討論過程更具效率，也更容易凝聚出更完善的方案。秘

書室彙整各項資訊後，提供校長參考並做決策，讓校長可以更迅速的了解與掌握整體學校

運作的狀況，做出最好的決定。

臺大正在往國際化的路走，必須面對全球高教機構間的競爭。秘書室此時最重要的

事情，是掌握校內各單位分別在進行「國際接軌」與「國內深根」二個不同方向的業務狀

況，透過明確的分工與協調，讓大家齊心協力，共同努力，以發揮臺大的整體競爭力。這

個目標有賴全校師生的共同努力才能達成。

	

王根樹小檔案

現任： 臺灣大學公共衛生學系教授

 臺大秘書室主任秘書

學歷： 臺灣大學土木工程學士

 臺灣大學環境工程碩士

 美國紐約州立大學環境衛生與毒理學博士

專長與研究興趣：飲用水水質安全、水處理技術、水化學、

 環境污染物分析
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