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提升教學品質研討會之辦理標準作業流程 
 
一、目的 

為提升本校教學品質，特研擬辦理提升教學品質研討會之標準作業流程，以

確保教學品質研討會之辦理成效能夠更為卓越化。 
 
二、依據 
  (一)本校「提升校園安全與服務機能短期規劃案」建議。 
  (二)ISO 9001: 2000 4. 品質管理系統之文件化要求。 
 
三、範圍 

本校各教學單位。 
 
四、定義 

提升教學品質研討會之辦理是指邀請外校獲得傑出教學獎的教師，以及獲得

本校傑出教學獎的教師進行心得發表。 
 
五、作業流程說明 
    提升教學品質研討會之辦理的作業流程主要包含以下幾個重要步驟： 
  (一)研擬舉辦研討會之時程及地點 

依據本校場地預約情形研訂舉辦研討會的時間、地點。 
(二)邀請主講人 

      邀請校內外獲得傑出教學獎之教師前往本校進行教學心得發表。 
(三)申請經費並會簽事務組協辦 

      簽陳申請經費並會簽事務組協助準備場地、桌椅、交通車等事務。 
(四)進行公告 

      透過網頁公告研討會相關訊息，並接受校內外人士報名，以利準備餐點與

會議資料。 
  (五)印製講義、海報、佈置會場 
      印製演講者的相關講義、海報，並事先佈置場地。 
  (六)資料建檔 
      將演講者的錄影帶轉為 DVD，並將演講者內容摘要出約 1,500 字的重點，

進而將資料建檔以供後續校內同仁借閱，或者出版研討會專輯之用。
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六、作業流程圖 
 
權責單位或人員 作業流程 預估時程 注意事項

    

承辦人 研擬研討會舉辦 
性質及目的 舉辦前兩個月 依據本校規劃或 

需求辦理 
 ↓   

承辦人 研擬舉辦研討會之

時程及地點 舉辦前兩個月 注意補助公告日期 

 ↓   
中心主任 邀請主講人 舉辦前兩個月  

 ↓   
承辦人 簽陳 舉辦前一個月 申請經費 

 ↓   

承辦人 會簽事務組協辦 舉辦前一個月 申請場地、會前之桌

椅搬運、申請交通車

 ↓   
資訊中心 進行網路公告 舉辦前一個月  

 ↓   
承辦人 印製講義及海報 舉辦前兩週  

 ↓   
事務組 佈置會場 舉辦前一天  

 ↓   

承辦人 教學相關研討會 舉辦當天 協調、處理研討會 
相關事宜 

    

承辦人 資料建檔 舉辦後一天 蒐集、彙整相關資

料，並研提改進建議

 ↓   
 結束   

 
提升教學品質研討會之辦理的標準作業流程 
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七、附件 
    無。 


