國立嘉義大學

各項會議決議案列管追蹤

作業規範

	擬  辦

	

	日期
	

	審  核

	

	日期
	

	核  定

	

	日期
	


中華民國91年2月19日訂定

中華民國93年9月27日修訂
中華民國98年12月30日修訂
                                                                  

國立嘉義大學

各項會議決議案列管追蹤作業規範

1、 目的
為使本校各項會議中校長指示事項暨決議事項確實執行，各單位業務推展能在期限內有效完成，特制定本作業規範。

2、 依據

本作業規範係依實際需要制定之。

3、 說明
1.本校校務會議、行政會議、行政主管座談、管理審查會議中由校長指示或會議決議之事項，均需列為追蹤管制項目。
2.前項各式會議結束後第14天，列出會議中校長指示或決議之事項於校長「各項會議指示事項暨決議事項工作進度管制表」附件（一），簽請主秘核閱後發送執行單位填寫。
3.執行單位收到進度管制表時，應確實填寫各項工作進度，經單位主管核章後，依管制單位要求期限回報。
4.管制單位彙整各單位執行進度於「各單位工作執行進度彙總表」附件（二）簽請校長核閱。執行完畢之案件予以結案，未完畢者與下次追蹤管制事項一同列出，繼續追蹤工作進度。
5.各項執行情形經校長核閱後，提交議事組納入相關會議報告。
4、 作業流程說明/ 作業流程圖

負責單位                   作業流程                 
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	各項會議結束後第14天

附件（一）

附件（二）


五、附件：

（1） 各項會議校長指示事項暨決議事項之工作進度管制表

（2） 工作執行進度彙總表

國立嘉義大學各項會議校長指示事項暨決議事項工作進度管制表

單位別：

	事項內容
	會議名稱
	執行單位
	預定完成日期
	目前工作進度

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	執　　　行　　　單　　　位
	管　　制　　單　　位

	承辦人
	
	製表人
	

	組長
	
	單位主管
	

	單位主管
	
	
	


＊各項工作進度請確實填寫，經單位主管核章後，於　　年　　月　　日前擲交管制單位。


各單位工作執行進度彙總表

	序號
	事項內容
	會議名稱
	執行單位
	目前工作進度
	結案或再追蹤

	
	
	
	
	
	□結案

□再追蹤

	
	
	
	
	
	□結案

□再追蹤

	
	
	
	
	
	□結案

□再追蹤

	
	
	
	
	
	□結案

□再追蹤

	
	
	
	
	
	□結案

□再追蹤


	製 表 人
	

	主任秘書
	

	校    長
	


＊本表陳核後影印一份送至議事組提報相關會議。
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附件（二）





列出追蹤管制事項





主秘核閱





發出進度管制表





完成期限


或相關表單
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附件（一）





執行單位填報工作進度





彙整執行進度





提報相關會議





結案





未結案
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