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國立嘉義大學秘書室作業程序說明表
	項目編號
	秘-01-002

	項目名稱
	性侵害性騷擾或性霸凌申請調查案作業

	承辦單位
	秘書室綜合業務組

	作業程序說明
	一、申請調查收件作業

(1) 收件單位為學生事務處。

(2) 申請人或檢舉人以書面申請調查或檢舉，填妥校園性侵害或性騷擾申請調查書並經申請人或檢舉人簽名或蓋章。其以言詞或電子郵件申請調查或檢舉者，應作成紀錄，經向申請人或檢舉人朗讀或使閱覽，確認其內容無誤後，由其簽名或蓋章。
(3) 受理人員檢查申請調查書內容有無遺漏、申請人有無簽名。

(4) 提供相關法規及調查處理流程諮詢服務。

(5) 通知校安中心辦理校安通報、法定通報及必要之緊急處置
(6) 相關通報如下：

1. 教育部校安事件即時通報。

2. 性侵害犯罪事件通報：依性侵害犯罪防治法規定，疑似性侵害事件應於知悉24小時內通報。

3. 家庭暴力與兒童少年保護事件通報：依兒童及少年福利法規定，18歲以下疑似性騷擾事件應於知悉24小時內通報。

(7) 必要之緊急處置包含送醫、報案、安置庇護、情緒支持、通知家長、轉介輔導諮商等。

2、 受理申請調查案作業

(1) 收件單位於收件後3日內送性別平等教育委員會。

(2) 召開性別平等教育委員會審議是否受理，並推薦調查小組委員。
(3) 於收件之次日起20日內函知申請人申請調查案是否受理。如決議不受理應告知申復期限及受理單位。

(4) 申請人收到申請調查案不受理結果通知書次日起20日內提出申復。

3、 訪談及撰擬調查報告

(1) 行政前置作業

1. 調查小組以3人或5人為原則，其成員之組成應依性別平等教育法第30條第3項規定辦理。

2. 函請校外委員所屬學校或單位同意協助調查。

3. 決定調查訪談作業時間。

4. 函請受訪人接受訪談。

5. 20歲以下之雙方當事人應通知其法定代理人，並詢問是否要陪同調查。

(2) 調查訪談準備工作

1. 規劃訪談流程及進出動線。

2. 準備場地、等候區、錄音及保密同意書、簽到單、錄音筆、訪談流程。

3. 訪談前進行小組會議，決定小組召集人及撰寫調查報告者及討論訪談重點。

4. 訪談後決定下次調查時間、訪談名單及順序。

(3) 各次訪談完成

1. 聯繫下次擬訪談對象、規劃訪談流程及進出動線。

2. 執行調查小組交辦工作。
3. 整理逐字稿。
4. 受訪者確認訪談紀錄、簽名。
5. 各項經費結報。
(4) 調查小組完成調查報告，並經調查委員簽名確認。

4、 召開性別平等教育委員會會議審議調查報告及處理建議

(1) 決定開會時間，需1/2以上委員出席。

(2) 準備場地、簽到單、錄音筆。

(3) 調查報告（含處理建議）及會議紀錄以密件方式處理。

(4) 函送調查報告（含處理建議）及會議紀錄送權責單位懲處。

5、 權責單位懲處作業：

(1) 收到調查報告2個月內完成懲處作業。

(2) 權責機關按處理建議及對象身分之不同，分別為學生獎懲委員會、教師評審委員會、職員甄審及考績委員會、技工工友評審委員會、專案人員甄審及考評委員會等權責機關。

6、 調查結果通知作業

(1) 懲處權責單位將處理結果附調查報告通知行為人，副知性別平等教育委員會，並告知申復期限及受理單位。

(2) 性別平等教育委員會將處理結果附調查報告通知申請人(被行為人)。並告知申復期限及受理單位。

八、處理情形回報教育部

(1) 校園學校事務與輔導事件處理情形回報表。

(2) 各級學校校園性侵害或性騷擾暨性別事件處理程序檢核表。

(3) 審議該調查案調查報告及處理建議之性平會會議紀錄（含簽到簿）。
九、結案

	控制重點
	1、 校安中心就疑似性侵害事件(依性侵害犯罪防治法規定)或18歲以下性騷擾事件(依兒童及少年福利法規定)，應於知悉24小時內通報。

2、 收件單位是否於接獲申請調查書後3個工作日內交性別平等教育委員會處理。

3、 應於接獲申請或檢舉20日內，以書面通知申請人或檢舉人是否受理。如不受理應告知申復期限及受理單位。
4、 當事人若是未成年人(20歲以下)，應通知其法定代理人，並詢問是否要陪同調查。

5、 調查小組以3人或5人為原則，其成員之組成依性別平等教育法第30條第3項規定辦理。

6、 應於受理調查或檢舉案後2個月內完成調查。必要時，得延長之，延長以2次為限，每次不得逾1個月，並應通知申請人、檢舉人及行為人。

7、 調查小組調查時，應給雙方當事人陳述意見。

8、 懲處權責單位應於接獲調查報告及處理建議2個月內完成懲處，並將處理結果附調查報告通知行為人副知性平會，性平會應通知申請人或檢舉人。

9、 辦理處理結果通知時，應一併告知申復期限與受理單位。

10、 申復審議作業應依校園性侵害或性騷擾防治準則第31條規定辦理。

	法令依據
	1、 性別平等教育法

2、 校園性侵害性騷擾或性霸凌防治準則

3、 性別平等工作法

4、 性騷擾防治法

5、 國立嘉義大學校園性侵害性騷擾或性霸凌防治規定
6、 國立嘉義大學性別平等教育委員會設置辦法

	使用表單
	1、 校園性侵害或性騷擾事件申請調查書。

2、 校園性侵害或性騷擾事件申復書。

3、 校園學校事務與輔導事件處理情形回報表。

4、 各級學校校園性侵害或性騷擾暨性別事件處理程序檢核表。
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國立嘉義大學內部控制制度作業層級自行評估表

     年度
自行評估單位：秘書室(綜合業務組) 

作業類別(項目)：性侵害性騷擾或性霸凌申請調查案作業    評估日期：    年   月   日
	評估重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	符合
	未符合
	不適用
	

	一、作業流程有效性
	
	
	
	

	(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	

	二、性侵害或性騷擾申請調查作業
	
	
	
	

	(1) 學生事務處就疑似性侵害事件(依性侵害犯罪防治法規定)或18歲以下性騷擾事件(依兒童及少年福利法規定)，應於知悉24小內通報。
(2) 收件單位是否於接獲申請調查書後3個工作日內交性別平等教育委員會處理。
(3) 應於接獲申請或檢舉20日內，以書面通知申請人或檢舉人是否受理。如不受理應告知申復之期限及受理單位。
(4) 當事人若是未成年人(20歲以下)，應通知其法定代理人，並詢問是否要陪同調查。
(5) 調查小組以3人或5人為原則，其成員之組成依性別平等教育法第30條第3項規定辦理。
(6) 應於受理調查或檢舉案後2個月內完成調查。必要時，得延長之，延長以2次為限，每次不得逾1個月，並應通知申請人、檢舉人及行為人。
(7) 調查小組調查時，應給雙方當事人陳述意見。
	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：



	填表人：              複核：                單位主管：               


註：1.單位得就1項作業流程製作1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。

2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；若有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明須採行之改善措施；若為「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否須檢討修正評估重點。
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校安通報、法定通報並後會性平會
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審查受理與否





是否有理由





必要之緊急處置包含送醫、報案、安置庇護、情緒支持、通知家長、轉介輔導諮商等





需有性別平等教育委員至少1/2委員以上出席





申請人或法定代理人、檢舉人以書面、言詞或電子郵件向行為人於行為發生時所屬學校申請調查。


收件單位於接獲申請調查書後3個工作日內交性平會處理。
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調查小組成員需依據性別平等教育法第30條第3項規定辦理
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當事人提出申復





性平會





組成調查小組，訪談當事人並完成調查報告及處理建議





性平會





依性別平等教育法第31條第1款規定性平會2個月內完成調查報告，並要時得延長調查2次，每次不得逾1個月，並應通知申請人、行為人及檢舉人
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召開性別平等教育委員會會會議確認調查報告及處理建議
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申復是否有理由





一、權責單位應於接獲調查報告及處理建議2個月內依性別平等教育法或相關法規議處，並通知申請人、檢舉人、行為人。


二、權責單位依行為人之身份別分為


學生獎懲委員會


教師評審委員會


職員甄審及考績委員會


技工工友評審委員會


專案人員甄審及考評委員會





權責單位議處





各權責單位
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將處理結果附調查報告通知當事人





各權責單位、性平會








權責單位將處理結果附調查報告通知行為人。


性平會將處理結果附調查報告通知申請人。
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