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中華科技大學
意見反映處理作業規範

（空一行12字體）
一、目的（粗體字12字體）
為本校教職員工生提供優質服務，及滿足社會大眾對本校之期望，特制定本作業規範。對本校教職員工所提供服務之意見反映，能即時處理，降低不滿意現象。以確保教職員工提供更優質的服務品質。

（空一行12字體）
二、依據（粗體字12字體）
依本校實際需要制定之。

（空一行12字體）

三、說明（粗體字12字體）
（1） 一般原則：

1.對象：本校之教職員工生、學生家長、合作廠商及社會大眾。

2.來源：電話、電子郵件、書信或公文等。

3.處理方式：

(1) 電話：接聽來電，瞭解事情發生原因，必要時洽詢被反應單位了解情況，並立即處理。

(2) 電子郵件：每天接收郵件，直接回覆信件或進行被反應單位了解情況，並回覆處理情形。

(3) 書信或公文：收到來信，進行瞭解被反應單位情形，必要時陳閱校長並回覆處理情形。

(4) 以上情形，若屬於重大事件，則陳閱校長，再將處理結果回覆當事人及被反應單位。

（2） 注意事項：

1. 以上各式意見反映，如屬服務品質方面，則秘書室應紀錄意見內容及處理情形，以作為管理審查會之輸入資料，及追蹤各單位是否改善之依據。

2. 本校教職員工若認為學校行政單位或主管處分或措施不當，致損害其權益，經依現行之行政程序處理仍不服者，應依「本校教師申訴評議委員會組織及評議要點」或「本校職員工申訴評議委員會組織章程暨評議要點」等規定辦理。
四、作業流程說明/作業流程圖（粗體字12字體）
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五、附件（粗體字12字體）
意見反映處理單
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六、參考資料（粗體字12字體）
中華科技大學教師申訴評議委員會組織及評議要點

中華科技大學職員工申訴評議委員會組織章程暨評議要點
中華科技大學
意見反映處理單

                                       　　年　　月　　日

	抱怨事項
	

	抱怨來源
	□電話  □電子郵件  □信件  □公文  □現場

	抱怨對象
	□教職員工  □學生  □家長  □社會人士  □廠商  

	抱 怨 人

聯絡方式
	

	抱怨內容
	

	實際瞭解情形：




處理人               祕書室              副校長                校長
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