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國際關係研究中心分層負責辦事明細表 

承
辦
單
位 

工作項目及內容 權責劃分 

備考 
項目 工作內容 

第一層 第二層 第三層 

校長 主任 承辦人 

國

際

關

係

研

究

中

心 

中心

事務

會議 

中心事務會議、評審會議開會通知、議

程、紀錄 
 核定 擬辦 

評審會議由人

事室支援 

期刊

及叢

書發

行 

「Issues & Studies」、「問題與研究」、

「中國大陸研究」、「日文版問題與研

究」、及叢書等各刊物發行業務 

 核定 擬辦 

應送計畫主持

人／執行編輯

審核 

到期訂戶續訂通知作業  核定 擬辦 

應送計畫主持

人／執行編輯

審核 

綜合

業務 
外賓拜會接待、住宿申請事宜  核定 擬辦  

學術

交流

合作 

學術會議、學術交流合作事宜  核定 擬辦  

研究

計畫

與行

政服

務 

申請國內外單位補助、委辦案 

 

核定 擬辦  

 


