
襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿

表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
組長 秘書 副團長 團長 專門委員 主任秘書 副局長 局長

會辦

機關

(單位)

備考

乙
音樂演出申請補

助

辦理非本團年度計畫之演出，市府或

文化局補助款之申請
擬辦 V V V V V V 核定

文化局藝術發展

科

乙
制定本團各項要

點暨辦法
要點暨辦法內容擬定 擬辦 V V V V V V 核定

文化局藝術發展

科

人事室

乙 受邀赴國外演出 本團受邀參與國外藝文演出事項 擬辦 V V V V V V 核定

文化局藝術發展

科

秘書室

丙 音樂表演 演出計畫之擬訂事項 擬辦 V V V 核定

秘書室

研究推廣組

會計員

丙 音樂表演 演出內容之擬訂事項 擬辦 V V V 核定

丙 音樂表演 演出場地之安排事項 擬辦 V V 核定 秘書室

丙 音樂表演
客席指揮及獨奏(唱)家之邀請及臨時

加請人員事項
擬辦 V V V 核定

秘書室

會計員

丙 音樂表演 演奏會後台管理事項 擬辦 核定

丙 音樂表演 演奏資料之蒐集、研究及保管事項 核定

丙 訓練及管理 演練日程表之編排事項 擬辦 V V V 核定 人事管理員

丙 訓練及管理 團員席位之安排事項 擬辦 V V V 核定

丙 訓練及管理 團員演練工作之調配事項 擬辦 核定

丙 訓練及管理 團員演奏技術考核評鑑事項 擬辦 V V V 核定 人事管理員

丙 訓練及管理 團員紀律維護及管理督導事項 擬辦 V V V 核定 人事管理員

丙 樂器管理 樂器及相關耗材購置之擬議事項 擬辦 V V 核定
秘書室

會計員
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丙 樂器管理 樂器維修事項 擬辦 V V 核定
秘書室

會計員

丙 樂器管理 樂器及相關耗材之發放事項 擬辦 核定

丙 樂器管理 樂器及相關耗材之保管事項 核定

丙 樂器管理 樂器外借事項 擬辦 V V 核定 秘書室

丙 樂器管理 樂器搬運及場地佈置之事項 核定

丙 樂譜管理 樂譜購置之擬議事項 擬辦 V V 核定
秘書室

會計員

丙 樂譜管理 樂譜之保管事項 核定

丙 樂譜管理 樂譜借用審核事項 擬辦 V V 核定

丙 樂譜管理 平時演練樂譜使用管理事項 核定
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襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿

表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
組長 秘書 副團長 團長 專門委員 主任秘書 副局長 局長

會辦

機關

(單位)

備考

乙
音樂演出申請補

助

辦理非本團年度計畫之演出，市府或

文化局補助款之申請
擬辦 V V V V V V 核定

文化局藝術發展

科

乙
制定本團各項要

點暨辦法
要點暨辦法內容擬定 擬辦 V V V V V V 核定

文化局藝術發展

科

人事室

丙
音樂研究創作及

出版
音樂文獻資料之蒐集研究事項 擬辦 核定

丙
音樂研究創作及

出版

音樂書刊及有關資料之保管及借閱事

項
擬辦 核定

丙
音樂研究創作及

出版

音樂書刊、影音資料等購置、製作之

擬議事項
擬辦 V V 核定

秘書室

會計員

丙
音樂研究創作及

出版
音樂書譜、刊物之編撰及出版事項 擬辦 V V V 核定

秘書室

會計員

丙
音樂研究創作及

出版
影音出版品定期盤查事項 擬辦 V 核定 秘書室

丙
音樂推廣

音樂推廣活動之策畫事項 擬辦 V V V 核定

丙
音樂推廣

音樂講座之籌辦事項
音樂講座之活動專案的規劃與核

定
擬辦 V V V 核定

丙
音樂推廣

音樂講座之籌辦事項
音樂講座之後續經費核銷等行政

事務
擬辦 V V 核定

丙
音樂推廣 音樂推廣工作資料之建立、運用及展

示事項
擬辦 V V 核定

丙
音樂推廣

附設團工作之推行事項 擬辦 V V V 核定 演奏組

丙 音樂行銷
節目資訊、海報、傳單等宣傳品之編

印事項
擬辦 V V V 核定

演奏組

秘書室

會計員

丙 音樂行銷 媒體廣告規劃、購置等事項 擬辦 V V V 核定
秘書室

會計員
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丙 音樂行銷 企業贊助等事項 擬辦 V V V 核定

演奏組

秘書室

會計員

丙 公開推廣 演奏會票種決定事項 擬辦 V V V 核定

演奏組

秘書室

會計員

丙 公開推廣 贈券事項 擬辦 核定
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表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
組長 秘書 副團長 團長 專門委員 主任秘書 副局長 局長

會辦

機關

(單位)

備考

乙 工程及各類採購 依採購法規定需經上級機關核定事項 擬辦 V V V V V V 核定 文化局藝術發展科

丙
財物、勞務及工

程採購
辦理採購招標事項

簽擬財物、勞務與工程採購之招

標文件及公告事項
擬辦 V V V 核定

會計員

需求單位

丙
財物、勞務及工

程採購
辦理採購招標事項 核派開標主持人及開標監辦人員 擬辦 V V V 核定

會計員

需求單位

丙
財物、勞務及工

程採購
辦理採購招標事項 底價核定事項 擬辦 V V V 核定 需求單位

丙
財物、勞務及工

程採購
辦理採購招標事項 簽約 擬辦 V V V 核定

會計員

需求單位

丙
財物、勞務及工

程採購
辦理採購招標事項 結算驗收證明書等陳核事項 擬辦 V V V 核定

會計員

需求單位

丙
財物、勞務及工

程採購
辦理小額(3000元以下)採購事項 擬辦 V V 核定 會計員

丙
財物、勞務及工

程採購

政府採購法令有關疑義請釋及轉知事

項
擬辦 V V 核定

丙
財物、勞務及工

程採購

其他機關（構）相關採購業務教育訓

練事項
擬辦 V V 核定 人事管理員

丙 資訊業務 年度資訊預算彙整提報事項 擬辦 V V V 核定 會計員

丙 資訊業務 年度資訊設備處理事項 擬辦 V V 核定

丙 資訊業務
機關（構）相關資訊計畫或訓練等事

項
擬辦 V V V 核定

丙 票務管理 票券編印及管理事項 擬辦 V V V 核定 研究推廣組

丙 票務管理 票券之發行事項 擬辦 V V 核定 研究推廣組
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