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一、學務長室 

國立雲林科技大學學務處標準作業流程 
項別 會議 目別 學生事務會議 編號 ASX-01-01 頁次 1/1 
責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 

 
 
本處各單位 
 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
 
學務長 
 
 
 
 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
 
 
 
本處各單位 
 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
秘書 
 

 
1. 

 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

      4. 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 

8. 
 
 
 

9. 
 

 
1.需於開會 4 週前完成協

調。 
 
 
 
 
2.開會通知單之簽擬，上網

預約會議地點。 
 
 
 
3.依行政程序簽請學務長核

示。 
 
 
4.學務處 
 
 
 
5.1 於開會前 2 週將開會通

知單以書面資料通知與

會人員，並確認開會地

點。 
5.2 以 mail 方式將開會通知

單傳與各單位承辦人員

準備工作報告及提案。 
6.開會前二日彙整各單位工

作報告資料。 
 
7.將彙整資料影印裝訂成

冊，於開會前一日送達與

會人員。 
 
 
8.由學務處負責於會議場地

佈置茶水及會議相關資料

之分發。 
 
9.紀錄應於下次會議前完成

簽核，並於下次會議資料

中附上本次會議紀錄。 

 

法令依據 本校組織規程第 11 條 
準時結案 
再追蹤 

學務長（分機：2300） 

備  註 學務處承辦人（分機：2301）                                       110/1 修 
 
 

簽請召開 
學生事務會議 

 

 
 

 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

學務長批示 

發開會通知單 

彙整各單位 
工作報告及提案 

開會資料 
送交與會人員 

召開會議 

是 

否 

退原單位 

 

紀錄簽核並公佈 

協調本處各單位 
相關事項 
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國立雲林科技大學學務處標準作業流程 
項  別 會議 目別 學務處主管會議 編 號 ASX-01-02 頁次 1/1 
責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 

 
秘書 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
 
學務長 
 
 
 
秘書 
 
 
 
與會單位 
秘書 
 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
秘書 
 

 

1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
8. 
 
 
 
 
9. 

1.需於開會前一周完成開

會通知單之簽擬 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1 各組準備工作報告及

提案並於開會前二日

送繳 
5.2 開會前一日完成會議

資料彙整及提案 
 
 
 
 
 
7.1 書面資料印發與會代

表每人一份。 
7.2 會場準備、茶水準備 
 
 
8.記錄簽核後發與會各單

位 
 
 
 
9.各組依業務權責將會議

決議事項執行情形書面

呈報 

 

法令依據  
準時結案 
再追蹤 

學務長（分機：2300） 

備  註 學務處承辦人（分機：2301）                                     110/1 修 
 
  

學務長核示 

依層級陳核 

發開會通知單 

彙整各單位工作報告及提案 

資料裝訂 

召開會議 

簽請召開主管會議 

紀錄簽核 

會議決議執行情形追蹤 
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國立雲林科技大學學務處標準作業流程 

項別 會議 目別 處務會議 編號 ASX-01-03 頁次 1/1 
責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 

 
 
學務處 
秘書 
 
 
 
 
學務長 
 
 
 
 
 
學務處 
秘書 
 
 
 
 
 
本處各單位 
 
 
 
 
學務處 
秘書 
 
 
 
學務處 
秘書 
 
 
 
學務處 
秘書 

 

 
1. 

 
 
 
 
 

2. 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 

8. 
 

 
1.開會通知單之簽擬，上網

預約會議地點。 
 
 
 
 
2.依行政程序簽請學務長核

示。 
3.學務處 
 
 
 
 
4.1 於開會前一週將開會通知

單以書面資料通知與會人

員，並確認開會地點。 
4.2 以 mail 方式將開會通知

單傳與各單位承辦人員準

備工作報告及提案。 
5.開會前二日彙整各單位工

作報告資料。 
 
 
6.彙整資料並於開會前一日

送達與會人員。 
 
 
7.由學務處負責於會議場地

佈置茶水及會議相關資料之

分發。 
 
8.紀錄應簽核並於下次會議

資料中附上本次會議紀錄。 

 

法令依據  
準時結案

再追蹤 
學務長（分機：2300） 

備  註 學務處承辦人（分機：2301）                                 110/1 修 
 
  

退原單位 

學務長批示 

發開會通知單 

彙整各單位 
工作報告及提案 

開會資料 
送交與會人員 

召開會議 

紀錄簽核並公佈 

是 

否 

簽請召開 
處務會議 
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國立雲林科技大學學務處標準作業流程 

項  別 進修與訓練 目別 學務人員訓練 編 號 ASX-01-04 頁次 1/1 
責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 

 
秘書 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
 
學務長 
 
 
講員 
 
 
 
秘書 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
學務長 
 
 
 
 
學務長 
 
 
 
秘書 
 

 

 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
 
8. 
 
 
 
 
.9. 
 
 
 
 

 
1.1 每學年度上學期發調查表

至本處各組 
1.2 於主管會議中提議表決訓

練課題及主講人 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1 演講時間以 1 小時為原則

必要時得以延長但以不超

過 2 小時為限 
4.2 演講日期以上班日為主 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.1 會場準備。 
8.2 書面資料印發與會人員每

人一份。 
8.3 講員交通食宿安排及演講

費之準備 
 

 

法令依據  
準時結案 
再追蹤 

學務長（分機：2300） 

備  註 學務處承辦人（分機：2301）                                    110/1 修 
 
  

學務長批示 

年度訓練計劃簽核 

會議通知單（稿）及講習

資料呈總務長 

徵詢講員時程及講題 

講員簡歷及講義製作 

演講或訓練 

調查年度訓練需求 

訓練成果呈報 
及經費核銷 

學務長批
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國立雲林科技大學學務處標準作業流程 

項  別 建言處理 目別 建言處理 編 號 ASX-01-05 頁次 1/1 
責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 

 
秘書 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 

 
秘書 
 
 
 
 
業務單位 
 
 
 
學務長 

 
 
 
 
 
 
 
秘書 
 
 
 
秘書 
 
 
 
 
 
 
 
秘書 

 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
. 
5 

 
否 

 
是 

6. 
 
7 
 
 
. 
 
8 
 
. 
 
 
 
 
9. 
 
 
 
 

 
1.反應意見來源 
（a）Facebook 
（b）學務處信箱 
（c）校長信箱 
（d）校務建言 
（e）其他 
 
 
 
 
3.依反應內容請承辦業務單

位限期處理回覆 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.1 學務長批示後如有修正意

見再退回原承辦單位 
 
6.2 承辦單位依指示執行後再

送請學務長批示 
 
7.1 回覆業務由秘書負責 
 
7.2 校長信箱或校務建言另以

書面資料簽核 
 

 

法令依據  
準時結案

再追蹤 
學務長（分機：2300） 

備  註 學務處承辦人（分機：2301）                                    110/1 修 
 
  

學務長批示 

研判業務處理單位 

填寫建言處理表送交相關單位 

承辦單位依權責處理 

並將執行情形呈報 

回覆反應單位或個人 

追蹤處理情形 

各項反應意見資料蒐集 

建言處理表歸檔 

退還單位 
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國立雲林科技大學學生事務處生活輔導組標準作業流程 

項別 獎助學金 目別 安心就學獎學金 編號 ASX-02-01 頁次 1/1 
責任者 作 業 流 程 注意事項及申請時程 使用書表 

學務處 

 

 

 

學務處 

 

 

 

 

學務處 

 

 

 

學務處 

 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

 

1.每學年度第二學期開學日

起開放申請至 3 月 8 日止 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.須於各學院獎助學金審查

會議前召開 

 

申請書 
 

法令依據 本校安心就學獎學金實施要點 

準時結案 
再追蹤 

學務長（分機：2300） 

備  註 學務處承辦人（分機：2305）                                  110/1 修 

 
 

召開審查會議 

公告並受理申請 

初審及彙整申請資料 

通知獲獎生領獎相關事宜書並 
將感謝函彙整送至研發處 
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