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	一、目的：針對各種意見，透過網頁與電子郵件之傳達，加速各類問題之處理流程。
二、範圍：全校師生。

三、定義：無

四、權責：課指組承辦人

五、內容：

5.1 程序流程圖（附件）

5.2 程序

5.2.1點選學校首頁校園資訊中之師生意見反應頁面。

5.2.2填寫反應之事項與內容，使用本校電子郵件信箱帳號與密碼登入，透過電子郵件送至課指組。

5.2.3課指組承辦人收到信件後，當日轉寄至各相關單位處理。

5.2.4各單位將改善狀況於三日內透過電子郵件回覆，信件正本寄回反應者，副本寄回至課指組承辦人。

5.2.5每半個月，課指組承辦人彙整當期之意見反應信件，呈校長核閱，並將結果張貼至公佈欄與網頁公告處理狀況。

5.2.6未於期限內回覆者，將持續追蹤處理。

六、參考資料：無
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	七、附件：5.1 程序流程圖

流程

權責單位

相關說明


填寫意見，使用本校電子郵件信箱之帳號與密碼登入。


課指組

每日檢查信箱。


課指組

於收信件後轉寄至相關單位處理。



相關單位

改善狀況，並於收到信件後三日內以正本回覆反應者，副本回覆課指組。




課指組

課指組

未於期限內回覆者，將持續追蹤處理。

每半個月彙整意見反應信件，呈至校長與相關一級單位主管審閱，貼至公佈欄與網頁。

課指組

結果公告於公佈欄及網頁
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