僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	工業工程與管理系
	編修日期
	101/10/12

	工作項目
	系教師評審委員會
	文件編號
	Na002-工工管A02

	承辦人姓名
	陳佩君
	職    稱
	書記

	代理人姓名
	蘇怡菁
	工 作 量
	平均一學期五次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 會議召開前一週以電子郵件寄達開會通知予系教評委員。

2. 受理會議提案單。

3. 安排議程進行順序，彙整會議資料及提案。

4. 提醒教師準時與會。

5. 確認出席人數，會議當日需進行簽到、拍照。

6. 完成會議記錄及相關經費核銷。
7. 會議記錄請系主任審核。

8. 將會議記錄以電子郵件寄予系教評委員會委員存參。
9. 提送院教評委員會審議。
10. 審議通過進行後續辦理。
11. 審議不通過，回覆再議。

	控制及稽核重點
	1. 本會依任務需要召開會議，開會時，應有全體委員三分之二以上出席，議決事項應有出席委員過半數同意。
2. 評審教師升等事宜時，委員級職須高於當年提出升等審查之教師。
3. 合乎升等規定之系教師，應於每年七月、一月前，向本會提出申請。
4. 教師申請進修，應提出進修計畫，於每年十二月、八月前提出。
5. 會議提案如有當事人案件，當事人應予以迴避。

	使用表單
	1. 開會通知單

2. 會議提案單

3. 會議簽到表

4. 會議資料

5. 會議記錄

6. 會議選票單

	參考法規
	1. 僑光科技大學工業工程與管理系教師評審委員會設置辦法。

	備註
	


二級主管：                              一級主管：
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	流程圖
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