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◎校務會議暨行政會議辦理程序 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序：  

2.1. 開會前置作業： 

2.1.1.確定主席與各委員可開會時間。 

2.1.2.確定可使用之會議室。 

2.1.3.簽核並發送開會通知(紙本與電子郵件並行)。 

2.1.4.上次會議決議與執行情況資料整理。 

2.1.5.相關單位提送提案與業務報告。 

2.1.6.議程與簽到表製作。 

2.1.7.議程簽核。 

2.1.8.議程發送。 

2.2. 會議進行事項： 

2.2.1.確定實際出席人數符合會議規定。 

2.2.2.會議過程是否符合程序。 

2.3. 會議後續作業： 

2.3.1.會議紀錄的撰寫與簽核。 

2.3.2.會議紀錄公告周知。 

3. 控制重點： 

3.1. 會議召開是否依規定辦理。 

3.2. 會議議程是否依程序簽核後發送。 

3.3. 會議紀錄是否依程序簽核後公告周知。 

4. 使用表單： 

4.1. 開會通知單。 

4.2. 提案單。 

4.3. 會議簽到表。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 佛光大學組織規程。 

5.2. 佛光大學校務會議教職員代表選舉暨遞補辦法。 

5.3. 佛光大學行政會議實行辦法。 
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◎向學校主管機關指定網站進行公開資訊申報相關作業 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1. 依來文由本室主導相關資訊申報事宜。 

2.2. 若該網站有校內系統管理師，承辦人員依文要求系統管理師再次確認所有相關帳號

權限事宜。 

2.3. 本室依權責分配填寫單位，簽請核示後通知各相關會辦單位規定期限內逕行上網填

報。 

2.4. 各相關單位確認分配項目是否正確，若非為權責項目，則退回本室另發送。 

2.5. 會辦單位於期限內逕自上網填報資料，並列印填報資料經單位主管簽准後，擲回本

室。 

2.6. 由承辦單位主管確認後完成填報工作後，依來文所示必要時會簽校長核示。 

3. 控制重點：  

3.1. 承辦人員須確認每一會辦單位之負責人員負責之業務，並控制填報時程以免貽誤。 

3.2. 承辦人員需與系統管理師討論並確認帳號使用權限。 

3.3. 相關呈報資料皆須會辦單位主管簽核後始完成。 

4. 使用表單：  

無。 

5. 依據及相關文件： 

無。 
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◎校務意見反應回覆機制 

1. 流程圖： 

校務意見反應回覆機制
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2. 作業程序： 

2.1. 意見反應人於學校網頁之 Q＆A 系統鍵入問題，或紙本投遞至校務意見箱，由秘書

室收件處理。 

2.2. 經由秘書室反應之意見： 

2.2.1.屬情節重大者： 

2.2.1.1.先陳報校長後，依問題性質責成相關單位處理。業務單位承辦人

將處理結果陳報單位主管後，再陳校長核示。 

2.2.1.2.經校長核示之處理結果，若為須回覆之意見，則逕自回覆反應人

並副知秘書室；若為無須回覆之意見，則將處理結果送秘書室備

查。 

2.2.2.非屬情節重大者，依問題性質責成相關單位處理。業務單位承辦人將處理

結果陳報單位主管後，若為須回覆之意見，則逕自回覆反應人並副知秘書

室；若為無須回覆之意見，則將處理結果送秘書室備查。 

2.3. 直接於學校網頁之 Q＆A系統反映之意見（未經由秘書室）： 

2.3.1.由業務單位承辦人將處理結果陳報單位主管。 

2.3.2.若為須回覆之意見，則逕自回覆反應人並副知秘書室；若為無須回覆之意

見，則將處理結果送秘書室備查。 

3. 控制重點： 

3.1. 校務意見箱是否有定期檢閱。 

3.2. 反應之意見是否切實處理。 

4. 使用表單： 

4.1. 校務意見箱資料處理表。 

5. 依據及相關文件： 

無。 
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◎電子報發行辦理程序 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1. 規劃新聞主題，並檢討最近一期表現。 

2.2. 各單位分工撰寫電子報各既定專欄及文稿，提供新聞稿、活動紀錄、照片、海報電

子檔等資料。 

2.3.  秘書室負責編務，集稿並改寫各單位來稿、網頁編輯工作。及特定稿件採寫、攝影

工作。 

2.4.  秘書室依新聞的時效性、重要性，即時先上傳至「佛大新聞」，提供給讀者最新訊

息。 

2.5.  雙月 15 日將「佛大新聞」之重點新聞彙整至「佛光大學電子報」，和改寫各單位來

稿。提供一網路平台讓主編、編輯等特定相關人員可上網編輯各單位之稿件。 

2.6.  每期電子報雙月 30 日發行的同時，將每期電子報首頁，寄發給有電子郵件信箱之

校友、校內教職員生，引導他們上網站點閱最新一期內容。 

3. 控制重點：  

3.1.  定期發送電子報。 

3.2.  注意出版前新聞的時效性。 

4. 使用表單： 

無。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 佛光大學電子報編輯小組設置計畫（98.8.11 98 學年度第一次主管會報修正通過）。 
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◎慶典辦理 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1. 辦理慶典活動前，事先訂定實施計畫，並簽請校長核定後辦理。 

2.2. 召開工作籌備會議，說明活動內容及協助項目。 

2.3. 於籌備會後公告活動人員配置及分組分工表，讓參與人員了解活動中分配之工作及

負責之業務範圍。 

2.4. 各分組人員依分工表內容進行作業。 

2.5. 於典禮前舉行預演，以確保典禮可依計畫進行。 

2.6. 舉行典禮。 

2.7. 於活動結束後辦理相關經費核銷事宜。 

2.8. 活動結案。 

3. 控制重點：  

3.1. 各組人員是否依分工項目進行負責業務。 

3.2. 是否有事前規劃之簽呈及計畫。 

3.3. 經費核銷是否依規定辦理。 

4. 使用表單：  

無。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 簽呈。 




