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國立嘉義大學

教育部督學、立委、監委視導作業規範

一、目的

為充分展現本校各項辦學績效，以書面資料暨實地訪視呈現學校未來發

展方向及現階段教學、研究、服務成果；藉由訪視發現缺點，進一步加

以改善，為使視導行程能更順暢，特制定本作業規範。

二、依據

本規範依據教育部、立法院、監察院來文暨實際需要訂定。

三、說明

  (一)視導前

１．教育部、立法院、監察院來文簽辦。

２．依來文所訂期限發通知請各相關單位依限提書面資料。

３．填具會議廳使用申請單(附件一)，向相關單位洽借座談會場地(視座

談會地點而定)。

４．向總務處申請派車(填具派車單)(附件二)。

５．彙整書面資料。

６．草擬視導路線及行程表。

７．視導路線及行程表陳主秘、校長核定。

８．草擬開會通知，並於開會前併同視導路線及行程表分送與會人員。

９．書面資料暨簡報資料陳主秘、校長核定。

１０．書面資料裝訂成冊依來文要求寄送相關單位參閱。

１１．以書面通知本校相關單位應支援事項(參觀單位、會場服務、佈置

等相關人員)。

１２．確定視導長官名單。
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１３．安排座次、準備座位牌。

１４．視導長官接送交通安排。

１５．備妥歡迎海報（海報張貼於校門口暨行政中心正門各一張，並分

送各參觀單位張貼）、座談會資料、錄音機、錄音帶、座位牌、

發言單、筆、預訂茶點，並以會前準備工作檢查單（附件三）再

次確認各項會前準備工作均已備妥。

１６．佈置會場。

１７．傳送歡迎蒞臨視導相關資料予本校電子看板負責人，視導當天於

校門口及行政中心電子看板顯示。

(二)視導當天

１．確定電子看板顥示正常、海報張貼完成。

２．接送視導長官。

３．會場服務、記錄。

４．依排定行程參觀本校各相關單位。

（三）視導後

１．會後 3天內（或依來文規定時間）整理座談會紀錄。

２．座談會紀錄陳主任秘書核閱。

３．座談會紀錄初稿陳校長核閱。

４．依校長意見修改，完成定稿。

５．將紀錄寄送視導機關。

６．E-mail座談會紀錄予本校各一級單位、系所、中心。

７．發通知予各紀錄收受單位，確認已收到 E-mail紀錄；未收到單位補

送並再確認 E-mail帳號。

８．會議紀錄電腦檔及書面檔存參。

９．座談會建議事項送各單位辦理。
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四、作業流程說明/作業流程圖

負責單位 作業流程

秘書室

各相關單位

秘書室

秘書室

秘書室

秘書室

秘書室

秘書室

各相關單位

秘書室

校長

秘書室

秘書室

各相關單位

秘書室

校長

秘書室

會前準備工作檢

查單

會後三天內（或依

規定時程）

依規定時程

來文簽辦

相關單位依限提書面資料

彙整書面資料、
簡報資料

書面資料及行程表
依限送相關單位

草擬視導行程表

行程表陳閱

發開會通知

會場準備

會場記錄 會場服務

陳核紀錄

紀錄寄送相
關視導機關分送紀錄

結束

完成期限或
使用表單

整理紀錄

會議建議事項送相關單位執行

回報執行情形

書面簡報資料陳閱

實地訪視

彙整執行情形

函送視導單位

否

是

陳校長核示

是

否
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五、附件

(一)會議廳使用申請單

(二)派車單

 (三)會前準備工作檢查表

六、參考資料

無


