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流程步驟 辦理單位 作    業     說     明 作業時間 

1 系辦公室 
瞭解須聯繫協調之業務內容及重

點所在 

 

2 系辦公室 
可以電話、書面或正式之會議來完

成協調連繫 

 

3 系辦公室 協調內容及主題先呈系主任核示  

4 系辦公室 
正式會議之協調聯繫，會議須製作

會議記錄 

 

5 系辦公室 
記錄呈系主任核閱後，影印分送參

與協調之各單位 

 

6 系辦公室 
參與其它單位之協調聯繫時，須以

事關己之心態，全力以赴 

 

7 系辦公室 系存檔、備查  
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瞭解須協調之業務內容及重點所在 

可以電話、書面或正式會議來協調聯繫 

協調內容、主題先呈系主任核示 

記錄呈系主任核閱 

院存檔，備查 

國立嘉義大學行政業務標準作業程序 

項 跨單位業務聯繫協調與辦理 編號 SOP-DAM-009 

法令 

依據 
 

 

 

 

 

處 

 

 

 

理 

 

 

 

流 

 

 

 

程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作業 

注意 

事項 

參與其它單位召開之協調聯繫時，須以事關己之心態全力以赴完成任務。 

使用 

書表 

 

備註  

 

正式協調，製作記錄 

影印發送參與協調之各單位 


