
導師座談會標準作業流程 

（學 SOP-203） 

辦理時程 項目 負責人 

每學年度（期初）請各系提供導師名單 

規劃召開導師座談會事宜陳核 

通知各系導師開會時間 

請學務處各組提供相關資料 

彙整製作導師手冊 

進行會議 

彙整導師會議建議事項問題回覆 

（會請各相關單位回覆簽核後， 

彙整送各系導師，並解決問題） 

記錄陳核及經費核銷 

開學前一個月 

每學期初 

會後兩週內簽核 

承辦人 各系 

承辦人 

承辦人 各組 

承辦人  

各相關人員 

承辦人  

各相關單位 

秘書室 
會計室 
出納組 
承辦人 


