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學生申訴評議委員會 

1.流程圖 

學生申訴評議委員會 

流程 申訴承辦單位 秘書長 校長 使用表單 

【
學
生
申
訴
程
序
會
】
受
理
審
議 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

【學生報告書】 

【學生意見申訴表】 

 

 

 

【簽呈】 

【開會通知】 

【
學
生
申
訴
評
議
委
員
會
】
召
開 

    

 

 

【簽呈】 

【開會通知】 

 

訴
願 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

【訴願申請書】 

【簽呈】 

【答辯書】 

結
案 

    

學生提出申請 2.1 

會前聯繫、資料蒐集 2.5 

 

學生申評會是否成
立？2.6 

否 

 
是 

 

申訴程序會

通知書2.7 

送達申訴人及相關單位 2.10 

申訴程序會是否受
理？2.2 

是 

呈核 2.8 

申訴人是否提出訴
願？2.11 

是 

 

否 

 
學生提出訴願書 2.12 

法務室協助繕寫答辯
書報教育部 2.13 呈核 2.14 

外籍學生案送翻譯小組翻譯
2.9 

 

 

 

呈核 2.4 
否 學生申評會

決議書2.3 

 
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性平事件處理 

1.流程圖 

性別平等教育委員會受理性平事件處理事項 

流
程 

性平事件業務承辦單位 校長 使用表單 

確

認

是

否

成

案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

【簽呈】 

【開會通知】 

 

【簽呈】 

【函】 

 

 

 

 

 

調

查

階

段 

  【簽呈】 

【開會通知】 

 

 

 

 

 

 

 

申請人或檢舉人提請申請

2.1 

是 

 

將是否成案

通知雙方當

事人 2.6 
 

否 

 
召開防治組會議 2.2 

否 

 

 

呈核 2.3 

會議決議2.4 
呈核 2.5 

撰寫訪談人逐字稿2.9 

呈核 2.8 

調查報告完成2.10 

舉行調查會議 2.7 
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流
程 

性平事件業務承辦單位 校長 使用表單 

性

平

會

議 

 

 

  

【簽呈】 

【開會通知】 

 

 

【簽呈】 

【函】 

 

 

申

復

階

段 

   

結 

案 

 

            

  

 

2.作業程序： 

2.1 收到學務處受理窗口轉交申請人或檢舉人提出之性平事件申請書。 

2.2 聯絡委員，確認防治組會議時間與地點，並借場地，請總務處支援會議茶水。 

2.3 將會議資料以開會通知的方式，呈請校長核可。 

2.4 製作會議記錄。 

2.5 將會議結果上簽呈、經秘書長、校長核定。 

2.6 函送結果通知書給雙方當事人。 

是 

 

決議報告

結果 2.13 
 

否 

 

呈核 2.15 

通知雙方當事人2.16 

召開性平會議 2.11 呈核 2.12 

針對程序或建議修正調查報

告，請委員審閱2.14 

針對程序或新事證，重

啟調查程序2.18 

是否提出申

復 2.17 
 

是 

 

否 
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刊物編輯處理 

1. 流程圖： 

校園刊物編輯處理事項 

流 

程 

新聞組 秘書長 校長 使用表單 

採 

訪 

及 

撰 

寫 

新 

聞 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

【簽呈】 

 

 

編 

輯 

及 

校 

對 

 

    

 

 

 

 

 

 

【簽呈】 

刊 

物 

印 

刷

及

出 

刊 

    

 

 

結 

案 

 

 

 

 

 

 

 

  【銘傳一週】 

【銘傳校刊】 

【銘傳校友】 

採訪會議 2.1 

進行採訪 2.2 

新聞寫作與文稿彙整 2.3 

 

呈核 2.4 

修正新聞稿2.5 

版面編輯2.6 

校對2.7 

是否修

正 

 否 

 

是 

 

送廠印刷2.9 

網頁上傳 

刊物出刊2.10 

經費核銷2.11 

檢討會議2.12 

呈核 2.8 

 
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媒體應對處理 

1.流程圖 

媒體應對處理 

流 

程 

公關組 主任秘書/發言人/一級主管 

/相關單位 

記者媒體 使用表單 

專 

案 

及 

紀

錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【簽呈】 

 

 

發 

佈 

新 

聞 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記者會新聞採訪 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新

聞

曝

光

與 

追 

踨 

 

 

 

 

 

 

 

  【簽呈】 

接獲媒體電話 2.1 

記錄相關連絡資訊 2.2 

相關單位回應 2.3 

 

呈報相關一級主管2.5 

諮詢法務室發言內容2.4 

呈報發言人2.5 

修正新聞稿2.8 

蒐集簡報資料2.10 

傳送電子檔2.9 

提供新聞稿2.6 進行採訪2.7 

發佈新聞 

呈報秘書長2.5 

 

記者媒體 

 

 
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募款業務推展 

1.流程圖 

募款業務推展事項 

流 

程 

秘書處 財務處及相關單位 校長 使用表單 

 

召

開

募

款

諮

詢

委

員

會 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

制

定

年

度

募

款

計

畫 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

募

款

宣

傳 

 

 

 

    

遴選募款諮詢委員 2.1 

召開募款諮詢會議 2.3 

擬定年度總募款計畫2.6 
 

 

銘傳網頁、校刊暨臉書宣傳2.9 

募款說帖製作2.8 

校友會、系所友會及大型活動宣傳2.10 

拜訪重要校友暨社會資源2.11 

呈核 2.2 

擬定募款發展重點方向 2.4 

各單位年度計畫暨單位目標設定2.7 

呈核 2.5 

 



文件名稱 內部控制制度-募款業務推展 

文件編號 0331-001  版次 V4.0 

提案單位 校友聯絡組 生效日期 2016/6 

 

94 
 

 

流 

程 

秘書處 財務處及相關單位 校長 使用表單 

 

 

 

 

 

 

捐

款

受

理

暨

徵

信 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【捐款收入開立收據申請

表】 

【教職員薪資捐款意願

表】 

【教職員薪資捐款停止/

修正扣款通知書】 

 

 

2.作業程序： 

本校為推展募款業務，由秘書處校友聯絡組負責募款行政業務執行。業務內容包含募款諮詢會議召開；

年度募款計畫制定；募款推動宣傳及捐款徵信。 

2.1 遴聘本校募款諮詢委員。 

捐款繳交2.12 

現金繳款－總務處出納組 

轉帳、劃撥、薪資捐款－財務處 

捐款收據開立
2.14 

捐款統計暨徵信2.16 

捐款獎勵2.21 

捐款繳交總務處出納組 
捐款收據開立 

捐款感謝函開立2.15 

呈核 2-4 捐款收據開立 

捐款收據開立 捐款收據開立 呈核 2.4 

各單位年度計畫暨單位目標檢核2.17 

各單位檢核結果2.18 
目標達成

2.19 

提報獎勵名單2.20 

呈核 2.13 

是 

否 
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 收文處理 

1. 流程圖 

外來文收文處理事項 

流 

程 

文書組 公文辦理 

單位 

校長 使用表單 

簽 

收 

及 

拆 

驗 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

否〈電子交換公文〉 

 

 

是 

                                                  否 

是 

 

否                                是 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

分 

文 

、 

編 

號 

及 

登 

錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

  總收文登

記簿 

 

 

單

位

收

發

承

辦 

 

 

 

 

 

是 

 

  

 

 

 

否 

 

 

 

單位收文

(分文)登記

簿 

 

收文 2.1 

分文2.4 

編號及 
登錄 2.5 

工

作

天

約

0.5 

 

單位收發

承辦2.6 

收文清單登錄 

擬辦
呈核 

紙本公

文 

 機密

件 

 

 總收人員 

拆驗 2.2 

檢視電子檔 

秘書處 

主任拆驗

2.3 

主旨登錄 

(密不錄由) 

 

* 

有遺
漏 
、損
壞 
 

 聯繫來文 

機關補正 

 

匯入電子 

公文系統 

退
文 
改
分 
2.
7 

 

 
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發文處理 

1.流程圖 

發文處理事項 

流 

程 
文書組 公文辦理 

單位 
校長 使用表單 

撰

稿

及

會

簽 

 

      

 

 

      

 

否 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

核 

稿 

及 

校

對 

 

 

 

 

 

                 文件缺漏 

 

  無缺漏 

   

                   

 

 

     

 

 

 

 

  是 總發文登記簿 

 

 

發 

文 

、 

用

印

封

發 

 

 

 

 

 

                  否 

 

     是 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

  單位發文登記簿 

 

發文單位創稿
2.1 

簽
核
2.2 

 點收、編
總發文號   
   2.3 

 

 

 核稿 

校對 2.4 

設定統一發文
流程送總發文 

可電子
交換 

 

 

通知發文單位
補件 

繕印 2.5 

至教育部系統
執行發文 

用印 2.6 

封發 2.7 歸檔 
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公文歸檔處理 

1.流程圖 

外來文收文歸檔處理事項 

流 

程 
文書組 公文辦理 

單位 
校長 使用表單 

歸

檔 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         有誤 

 

           無誤 

 

 

 

 

 

 

                         否 

 

 

              

                

        

 

 

                    

  否 

 

                 是 

 

 

 

 

否 

 

                 是 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位收文登記簿 

總收文登記簿 

 

 

 

 

 

 

是 

公文歸檔 2.1 

填寫歸檔公文簿 

 機
密 
 檔
案 

 

  清點 
 核對 

 

 

 

填寫機密檔案
專用封面彌封
立卷存檔 

電子公文 

系統流程設定 

(統一存查) 

 

送文書組 

存檔 

 紙本 
 公文 

 

 

 

按編號立卷 

歸檔 2.2 

工

作

天

約

 1 

天 

 

退回
補正 

逾保存
期限 

銷毀 
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用印管理處理 

1. 流程圖 

用印管理處理事項 

流 

程 
公文辦理單位 文書組 校長 使用表單 

用

印

申

請 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

1.發文函
(稿) 

2.無文稿
文件用印
名冊 

3.用印申
請表 

判

核 

及 

檢

視 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

用

印 

及

歸

還 

原

單

位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

發文  2.3.2 
函(稿) 

需用印之文

件 2.3.4 

 

用印 

加蓋用印戳章 

原件發還 

申請單位 

公文寄發 

用印申請表  

2.3.2 

簽核 
2.3 

 

 

原件發還申請單

位 

否 

 

是 

收件 
加蓋收文戳章 
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召開行政會議 

1. 流程圖 

召開行政會議處理事項 

流 

程 

文書組 各一級單位 校長 使用表單 

會 

議 

前

置 

作

業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

否 

是 

 

 

4.1 定 期

會 議

一 覽

表 

4.2 提 案

範 例

格式 

 

 

 

 

 

 

 

 

當

日

會

議

進

行 

 

 

 

 

 

 

  4.3 簽 到

單 

 

會

後

紀

錄

簽

核

及

發

送 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否 

是 

 

 

 

 

4.4 會 議

紀錄 

4.5 指 示

事 項

彙 整

表 

 

確認開會時間 2.1 

佈置會場2.7 

會議進行 2.8 

製作會議紀錄 2.9 

發送會議記錄及列管事項 2.10 

 

 

製發議程 2.5 

預借場地 2.2 

發開會通知單2..3 

簽核 

開會資料送交與會人員 2.6 

各單位提送工作報告、
會議列管案執行情形報
告及提案2..4 提報 
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召開校務會議 

1.流程圖 

召開校務會議處理事項 

流 

程 

文書組 各一級單位 校長 使用表單 

會 

議 

前

置 

作

業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否 

 

是 

 

 

 

否 

是 

 

 

【行事曆】 

【提案範

例格式】 

 

 

 

 

 

 

 

 

當

日

會

議

進

行 

 

 

 

 

 

 

  【簽到單】 

 

會

後

紀

錄

簽

核

及

發

送 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否 

是 

 

 

 

 

【會議紀

錄】 

【指示事

項彙整表】 

 

確認會議日期 2.1 

佈置會場2.7 

會議進行 2.8 

製作會議紀錄 2.9 

發送會議記錄及列管事項
2.10 

 

 

製發議程 2.5 

預借場地 2.2 

發開會通知單2.3 

簽核 

開會資料送交與會人員 2.6 

各相關單位提送前次會
議列管案執行情形報告
及提案2.4 提報 

請求召開臨時會

2.1 簽核 
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校長信箱 

1.流程圖 

校長信箱處理事項 

流 

程 

文書組 各一級單位 校長 使用表單 

 

 

收

案

分

辦 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【校長信

箱處理彙

整表】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

呈

核

回

覆 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否 

 

 

是 

 

 

 

2.校長信箱處理作業程序： 

校長信箱處理，對每一封意見均確實回覆，並有繼續追蹤管考及查明責任所屬後送交人事、

稽核單位辦理之配套制度。以確保行政服務品質，發揮督促警惕之功能。 

2.1 收案作業：每日確認校長室有否交辦校長信箱e-mail陳情信件，並先回覆陳情人來信已

收取辦理。 

2.2  案件登錄：收案案件登錄編號，並將來信內容編輯於校長信箱處理彙整表。 

2.3 送交業務承辦單位：請主秘批示案件處理單位，以e-mail送交相關業務承辦單位處理。 

2.4 承辦單位擬定回函內容：承辦單位三個工作天內查明處理後，擬定處理方式及回函內容

電子檔寄至秘書室。 

收案作業 2.1 

案件登錄 2.2 

承辦單位處理並 

擬定回函內容 2..4 
送交業務承辦單位

2.3 

回覆陳情人 2.6 

彙整呈核 2.5 

相關單位憑辦 

簽核 

 
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內部稽核作業 

1.流程圖 

內部稽核作業

稽核召集委員 稽核委員 受稽單位 校長 使用表單

定期稽核需求
2.3.1

稽核委員分組

擬定稽核計畫
2.4

稽核通知
2.4

重大異常稽核需求
2.3.2

發現缺失
2.5

稽核報告整合
2.5

矯正預防措施要
求通知2.5

提報矯正預防措施
2.5

確認缺失
2.5

閉幕會議
2.5

矯正預防措施執行
2.5

改善跟催確認2.5

稽核報告
2.6

核可
2.4

核可
2.6

歸檔保存2.6

稽
核
規
劃

稽
核
執
行

報
告
及
跟
催

結
案

Y

N

N
N

Y

Y

【稽核行程表】
【稽核計畫】

【內部稽核查檢表】

【矯正預防措施單】

【建議事項表】

【矯正預防措施單】

【稽核報告】

開幕會議
2.5

稽核實施
2.5

N

Y
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舉辦內稽研習教育訓練 

1. 流程圖 

舉辦內稽研習教育訓練 

流 

程 

稽核室 稽核委員/授課講師 校長 使用表單 

研

習

內

容

擬

定

及

講

師

聘

任 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

【簽呈】 

 

公 

告 

及 

研 

習 

 

    

 

 

 

 

 

 

【簽呈】 

 

研

習

內

容 

 

   【法律文件申請書】 

【網路大學開課申請單】 

 

 

 

結 

案 

 

 

 

 

 

 

 

 

  【請購單】 

【黏貼憑證】 

【結業證書】 

 

課程研習2.5 

公告及開放報名2.4 

錄影紀錄課程

2.6 

稽核委員會議.2.1 

校內講師授課 

呈核 2.3 聘任外界講師2.2 

 
否 

是 

 

經費核銷2.9 

教育時數申報2.10 

簽屬授權書

2.7 

 

否 

 
修改授權書內容 

是 

 
講義及課程影音檔上傳

moodle 2.8 
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召開內部稽核會議 

1.流程圖 

召開內部稽核會議 

流 

程 

稽核室及稽核委員 總務處及資網處 校長 使用表單 

會 

議 

議 

程 

及

開

會

事

宜 

        
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

【簽呈】 

【開會通知】 

 

 

 

開

會

通

知 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結 

案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

  【請購單】 

【黏貼憑證】 

【簽呈】 

 

會議議程.2.1 

開會通知 2.3 請求相關單位會議協助 

通知委員會議時間2.5 

受理請假2.6 

舉行會議2.8 

撰寫會議紀錄2.9 

決定會議時間.2.2 

呈核2.4 

達章程出

席人數2.7 

 

經費核銷2.10 

呈核 

另擇開會時間 

是 

 

否 




