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★學校概況1



★學校概況2



★秘書室工作說明1

依據國立空中大學組織規程第14條規定，秘書室掌理核稿、
秘書、公關、議事、管考、校友服務、校務基金管理、協
調校務發展規劃等業務。本室成立於104年8月1日，除負
責各類會議、委員會等議事工作，媒體聯絡、公關宣傳…

等活動外，並承校長之命，協助推動校務發展，強化服務
效能，提昇本校公共服務形象。



★秘書室工作說明2-主要業務

 1.校務會議、行政會議、校務基金管理委員會等各相關會議之籌備、紀
錄及決議事項追蹤管制。

 2.公關業務聯繫與協調。

 3.重要工作計畫執行進度之追蹤管制事項。

 4.內控業務推動。

 5.外賓參訪安排。

 6.校長公關行程安排。

 7.校友服務聯繫。

 8.本校法令規章之蒐集、彙整、登錄。

 9.其他相關業務及交辦事項。



★秘書室人員與執掌1
職 稱 姓名 工作項目 電話

主任秘書 吳政穎 一、綜理秘書室業務
二、承校長之命協調各單位工作推展
三、協調校務發展規劃
四、綜核全校公文
五、校長交辦事項

5005

簡任秘書 梁美慧 一、協助主任秘書綜核全校公文
二、協助綜理秘書室業務
三、秘書室公文核稿
四、督辦校務會議、行政會議等業務
五、社區大學聯辦業務
六、教育部聯繫事宜
七、其他交辦事項

5011

組 長 劉佳蒨 一、公共關係與行銷事宜
二、空大臉書FB共同管理
三、協助公關文稿擬定
四、協助中長程計畫制訂
五、其他交辦事項

5012



★秘書室人員與執掌2
職 稱 姓名 工作項目 電話

組 長 鍾依霖 一、辦理行政會議業務
二、辦理校務基金管理及稽核業務
三、捐贈經費管理及定存業務
四、財務規劃報告書
五、校務基金績效報告書
六、會計傳票核章
七、防疫安全業務
八、部分校內來文處理
九、其他交辦事項

5013

助 教 劉嘉慈 一、校長行程安排與聯繫
二、校長信件及校長室信箱留言處理
三、辦理大學校院協會事宜
四、主秘行程安排與聯繫
五、校長及主秘辦公室環境維護
六、校長公關費及相關經費核銷
七、辦理顧問聘任事宜
八、外賓聯絡安排
九、其他交辦事項

5009



★秘書室人員與執掌3
職 稱 姓名 工作項目 電話

專 員 萬素華 一、辦理校務會議及相關委員會業務
二、秘書室財產管理及影印機租賃
三、外賓參訪、校外合作及合約簽訂相關事宜
四、校友服務聯繫
五、一般校內外公文處理
六、大事記及校史相關資料
七、年度行事曆彙整
八、資安及個資業務
九、空大首頁信箱、留言板、電子看板等
十、其他交辦事項

5020

行政組員 李欣潔 一、公關禮品管控及採購事宜
二、辦理內控業務
三、公文收發傳遞及信件寄送
四、法規修正彙整及上網公告
五、校長室、秘書室網頁及校務資訊公開平台
六、印鑑保管及支票用印
七、名片印製及空大簡介更新
八、協助FB管理
九、協助環境整理維護
十、其他交辦事項

5014



★秘書室核心業務

校級會議

全校性綜合業務

中長程校務發展計畫

財務規劃報告書

校務基金績效報告書

內部控制

公共關係



★秘書室核心業務1.全校性綜合業務



★秘書室核心業務2.校級會議



★秘書室核心業務3

中長程校務發展計畫

財務規劃報告書

校務基金績效報告書

內部控制

公共關係



★中長程計畫(113-116年度)1

●中長程計畫特色

一、智能:組織以數位轉型為基礎

二、前瞻:教育以未來學習為方向

三、精進:經營以永續發展為藍圖



★中長程計畫(113-116年度)2

●定位與教育宗旨

 定位：

數位遠距教學的終身學習品牌大學

 教育宗旨：

教育目標在於培養全民具備價值思辨與實踐能力並培養關懷生
活與環境的道德意識和公民責任感。本於終身學習之精神，配
合時代變遷需求，以多元傳播媒體實施全時、開放、永續之成
人進修及繼續教育，培育重視生活與文化素質，具備社會責任
與專業素養的現代公民。



★中長程計畫(113-116年度)3

●教育目標

培養學生的世界公民意識及社會責任感。

建立學生的學習能力及樂在學習的態度。

提升學生生活智慧與社會適應，欣賞多元文化。

傳授學生專業知能，導引學術進階潛能。



★中長程計畫(113-116年度)4

●基本素養

 一 公民素養：

培養學生對公共參與、環境保護及其他社會責任的認識與能力。

 二 樂學素養：

培養學生學習需具備的語文、資訊能力及自主學習的態度。

 三 樂活素養：

培養學生藝文欣賞、人際溝通及智慧生活的知識與能力，能夠樂在工作

樂在生活。

 四 專業素養：

培養學生專業知能及系統、創意思考的能力，因應職場需求及學術發展。



★中長程計畫(113-116年度)5

●中長程發展計畫策略

一、組織以數位轉型為基礎

二、教育以未來學習為方向

三、經營以永續發展為藍圖



★中長程計畫(113-116年度)6
●中長程發展計畫策略

一、組織以數位轉型為基礎

藉由先進的資訊科技領航校務營運發展

組織數位轉型的三個發展階段



★中長程計畫(113-116年度)7

●中長程發展計畫策略

一、組織以數位轉型為基礎

藉由先進的資訊科技領航校務營運發展，規劃在以下幾個面向導入數位轉型：

 1.建構新一代的整合型校務資訊系統：導入大數據蒐集管理分析、AI等
科技，其涵蓋的應用面向包含：「課程教學」、「學習支持」、「行政
管理」、「決策支援」、「研究分析」、「行銷推廣」、「資訊傳布」。

 2.數位課程之精進

 3.採用360°環場智慧攝影棚製作教材

 4.建構綠色智慧（Green & Smart）校園



★中長程計畫(113-116年度)8

●中長程發展計畫策略

二、教育以未來學習為方向

 本校將以前瞻視野審視課程設計、教學模式以及學習支持，
建立本校課程培養學生適應未來環境之核心能力的檢核機制。
由於本校為成人教育與終身學習之大學，學生學習內容不應
侷限於工作技能之提昇，故應培養學生的「未來核心能力」
至少必須包括：「問題解決力」、「趨勢洞察力」、「數位
學習力」、「社會生活力」以及「就業與升學競爭力」。此
外，還應積極提昇教師設計未來核心能力課程之「規劃力」
與數位教學技能之「教學力」，以具體行動協助學生真正能
夠因應未來挑戰。



★中長程計畫(113-116年度)9

●中長程發展計畫策略

三、經營以永續發展為藍圖

 本校未來四年將以「永續發展目標」(Sustainable 
Development Goals, SDGs)作為校務發展的藍圖。2015年，
聯合國宣布了「2030永續發展目標」，包含了消除貧窮、終
止飢餓、優質教育、性別平等……等17 項目標，希望能夠帶
動全球共同努力，解決人類所遭逢的共同難題，促使人類一
起創造得以永續生存、持續發展的未來。台灣作為地球村之
一份子，我國政府亦積極呼應聯合國此一主張，在各個層面
大力提倡落實到每一個可行的層面。是以，本校當然應響應
此一理念號召，實踐永續發展的目標。



★中長程計畫(113-116年度)10



★中長程計畫(113-116年度)-結語

 國立空中大學是國內第一所，以遠距、數位教學為主軸的大
學。不過，隨著當前高等教育的競爭日趨激烈、國民教育需
求層級的日漸提昇，以及政府大力推動數位學習的趨勢下，
空大既有之優勢已迅速消逝。有鑑於此，本校近來亟思如何
因應時代變遷，透過修正辦學策略，來符合社會之需求。

 未來本校將依據「數位轉型」、「未來學習」、「永續發展」
之策略重點及自我定位「數位遠距教學的終身學習品牌大學」
精進校務發展，俾使能為數位學習以及終身教育，做出最大
的貢獻，並最終實踐本校應盡之大學社會責任。
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