	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程

	業務項目
	作  業  流  程
	作業要領及時程
	注意事項

	一、
召開校務會議
	一、開會前四週簽陳開會通知文稿，陳奉  校長核准後，發函通知校務會議代表。
二、各單位之會議報告及提案資料應於開會前十天送交本室，以預留資料彙整、裝訂時間。
三、彙整各單位報告、提案資料及擬定議程。
四、發送會議議程及資料給各一級單位及校務會議代表。
五、開會結束後一週內完成會議紀錄，陳奉  校長核定後，發函各一級單位及校務會議代表並上網公告。
	一、每學期召開一次為原則，必要時得召開臨時校務會議。

二、為便於各單位準備報告及提案資料，於開會前四週即發送開會通知。
三、開會當日於入口處放置簽到單乙份，供會議代表簽名。
	一、每學年末確  定下學年度校務會議開會日期，並向事務組辦理515會議室之登記。
二、開會前一天整備場地，擺放座位名牌、茶水及會議資料。
三、開會前檢查會場之投影設備、電腦設備、喇叭麥克風是否完好。

	法令依據
	「國立體育大學組織規程」、「國立體育大學校務會議議事規則」

	備  註
	


	國立體育學院秘書室綜合業務標準作業流程

	業務項目
	作  業  流  程
	作業要領及時程
	注意事項

	二、

召開行政會議
	一、各單位之會議報告及提案資料應於開會前三天送交本室，以預留資料彙整、裝訂時間。
二、彙整各單位報告、提案資料及擬定議程。
三、發送會議議程及資料給參與會議人員。
四、開會結束後一週內完成會議紀錄，陳奉  校長核定後，發函各一級單位並上網公告。
	一、每月第二及第四個星期二分別召開一般行政會議及擴大行政會議，必要時召開臨時行政會議。

二、因故暫停招開會議時，應發送暫停開會通知紙本及email給各一級單位。
三、開會當日於入口處放置簽到單乙份，供會議代表簽名。
	一、每學年末確  定下學年度行政會議開會日期，並向事務組辦理515會議室之登記。
二、開會前一天整備場地，擺放座位名牌、茶水及會議資料。
三、開會前檢查會場之投影設備、電腦設備、喇叭麥克風是否完好。

	法令依據
	「國立體育大學組織規程」、「國立體育大學行政會議議事規則」

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程

	業務項目
	作  業  流  程
	作業要領及時程
	注意事項

	三、

校務會議代表選舉
	一、確認教師、學術與行政主管、專業人員(含研究人員、專任運動教練、專業技術人員及助教)、職員等各類代表之候選人名單、人數。
二、擬定選舉校務會議代表之簽呈，陳奉  校長核准後，將選舉作業事宜函知各同仁及學務處。
三、投票日前一天完成各類選票、投票箱及其他各項選舉事務之準備工作。
四、投票截止後，請主持人及監票人員到場後，開始開票並統計各候選人得票數。
五、將選舉經過及代表當選名單簽陳  校長核示。
六、校務會議代表改選事宜完成後，請人事室協助辦理各類會議代表之發聘作業。
	一、每學年第一學期開學後一個月內辦理之。
二、請人事室提供各類代表之候選人名單。
三、學生代表之選舉函請學務處辦理。
四、投票日以廣播及電話通知同仁踴躍投票。
五、校務會議代表名單陳奉  校長核定後，發函通知各單位並上網公告。
	一、各類代表之選票應以不同顏色印製，各類投票箱顏色應與選票一致。
二、監票人員請 校長事先指定。

	法令依據
	「國立體育大學組織規程」

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程

	業務項目
	作  業  流  程
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	注意事項

	四、

校長遴選作業
	一、依據「國立體育學院校長遴選委員會組織及運作辦法」組成校長遴選委員會。
二、遴委會置委員十一人至二十一人，由本校學校代表、校友代表及社會公正人士、教育部遴派之代表組成之。
三、召開第一次校長遴選委員會會議。
四、公開徵求校長候選人。
五、遴選委員會召開校長候選人資格審查及遴選會議。
六、公告校長遴選結果
	一、校長任期屆滿十個月前或因故出缺後二個月內組成校長遴選委員會。
二、遴委會委員產生後應於二十日內召開第一次會議。
三、遴選委員會應於組成後兩週內公開徵求校長候選人。

四、推薦期間自公告日起算三十日為止。
五、
	一、遴委會開會時，委員應親自出席，不得委託他人代理；應有全體委員三分之二以上出席始得開議，出席委員過半數之同意始得決議。
二、推薦者應填妥推薦表，提供被推薦人之相關基本資料，向遴選委員會推薦之。

	法令依據
	「國立體育大學組織規程」、「國立體育大學校長遴選委員會組織及運作辦法」

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程
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	注意事項

	五、

餐敘作業
	一、確認餐敘性質、時間、地點及邀請對象。

二、連絡（電話或請柬）邀請對象並統計參加人數。
三、連絡餐廳預訂包廂、桌數及菜式。未曾舉辦餐敘之餐廳應事先勘查，以熟悉其所在地點、用餐設備及各項費用。
四、餐敘前一天再次與受邀請人聯絡，以確認參加人數，並與餐廳聯絡確認桌數及菜式。
五、如有必要事先安排參加人員之交通工具。
六、餐敘時攜帶相機、酒、紀念品、禮物或其他相關物品。
	
	

	法令依據
	「國立體育大學組織規程」、「國立體育大學辦事細則」

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程

	業務項目
	作  業  流  程
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	注意事項

	六、
校刊編印
	一、辦理請購作業。
二、收集文稿，通知相關單位提供稿件。

三、文稿整理，檢閱文稿及潤稿。

四、文稿分版後送印刷廠

五、進行校對及呈送長官審閱。

六、出刊。

七、寄送國內各大專校院、教育部、體委會及與當期新聞有關的貴賓。

八、提供校友會所需數量。

九、核銷。
	一、每年三、六、九、十二月出刊。
二、出刊前45日即行收集文稿，以預留供稿單位撰寫文稿的時間。

三、出刊前15日將編好的文稿送印刷廠打樣，以避免廠商因旺季影響時效。


	一、平日需注意校內重要活動，並做成登記，主動向活動辦理單位要求供稿，否則恐會稿件不足。
二、避免刊載各單位業務報告或會議紀錄等文字性資料，文稿以新聞性之事件為主。

三、文稿長度切勿太長，需搭配照片，照片儘量放大，已讓照片中的人物清晰易見。

	法令依據
	

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程
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	七、
平面簡介

編印
	一、辦理請購作業。
二、檢附原有簡介資料，請系所檢閱並做修正。

三、稿件呈送長官審閱；英文版文字內容另需加送通識中心審稿。

四、送印刷廠

五、進行校對。

六、完成印刷後核銷。
	一、原有簡介存量不足時即需進行印製。
二、如遇組織調整或變動，奉示進行重新編印。

	一、請購前須設大略設定簡介樣式，估算頁數，以方便廠商報價。
二、照片以清晰具美感者為佳，印刷後較有質感。

三、依據行政院營造英語環境計畫，學校簡介至少要有一種版本是中英對照，因此若經費足夠可單做中文版或英文版，但是中英對照版為必要之版本。



	法令依據
	

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程
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	八、
學校DVD簡介
	一、辦理請購作業。
二、收集文稿，通知相關單位提供稿件。

三、文稿整理，檢閱文稿及潤稿。

四、文稿分版後送印刷廠

五、進行校對及呈送長官審閱。

六、出刊。

七、寄送國內各大專校院、教育部、體委會及與當期新聞有關的貴賓。

八、提供校友會所需數量。

九、核銷。
	如遇組織調整或變動，奉示進行重新製作。


	一、平日需注意校內重要活動，並做成登記，主動向活動辦理單位要求供稿，否則恐會稿件不足。
二、避免刊載各單位業務報告或會議紀錄等文字性資料，文稿以新聞性之事件為主。

三、文稿長度切勿太長，需搭配照片，照片儘量放大，已讓照片中的人物清晰易見。

	法令依據
	

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程
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	九、
貴賓邀請
	一、每年六月畢業典禮、八月國體奧運日、十一月校慶、十二月均會寄發邀請卡或新年賀卡。
二、目前以Acess資料庫方式登錄常用貴賓名錄，性質分1.教育部2.行政院體育委員會3.立法委員4.運動協會5.林口工業區6.體大籌備委員7.校友會8.記者等類別。

三、平時注意資訊，如有人事異動隨時更新。

四、活動需要時，先列印名單供校長審閱及挑選。再依據校長指示修正。

五、彙整邀請卡出席回條，送學務處及長官核閱。


	 六月、八月、十一月、十二月
	注意避免重複寄發，需仔細過濾，並與其他寄發卡片人員密切配合。

	法令依據
	

	備  註
	


	國立體育大學秘書室綜合業務標準作業流程
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	作  業  流  程
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	十、
行事曆編印
	一、辦理請購作業。
二、依據行政院人事行政局公佈之政府機關行事曆，預先標示放假之國定假日。

三、檢附空白行事曆送教務處、學務處、體育室排定。

四、行事曆彙整。
五、會簽相關單位並送長官核閱。

六、公佈於網路最新消息並送印刷廠印製小卡。

七、核銷


	每年五月中旬進行作業。

	配合學年制，至慢須於每年七月三十一日前公佈

	法令依據
	

	備  註
	






































