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國立臺東大學國立臺東大學緊急公務通報作業原則 

95學年度第1學期第1次行政會審議通過(95.10.12)   

103學年度第2學期第2次行政會審議通過(104.5.5) 

 一、國立臺東大學（以下簡稱本校）為迅速貫徹行政院、教育部緊急公務訊息通報及執行結

果回報，提升行政效能，依據九十五年三月一日行政院第二九八○次會議院長指示事項，

及教育部緊急公務通報作業原則，特訂定本原則。   

 二、本校各單位緊急公務之訊息通報及執行結果回報，除個別業務已建立之緊急通報機制外，

依本原則規定辦理。   

 三、為縮短通報時程，本校緊急公務之通報依組織層級分為下列三層；其流程如附件 1：   

(一) 第一層：教育部。   

(二) 第二層：校長室。   

(三) 第三層：本校各一級單位。   

 四、本校緊急公務通報單一窗口由主任秘書擔任；並應建立職務代理人制度，以一人為原則，

嗣後職務異動時並應列入移交，聯繫資料如有異動，本校各單位主管應隨時將異動資料

送人事室彙整更新。   

 五、本校緊急公務訊息通報及執行結果回報之作業程序如下：   

(一) 除公文外，輔以網路傳真、電子郵件、電話（語音）、簡訊等方式辦理。   

(二) 第三點所定各層級間緊急公務訊息通報之處理，均應於三十分鐘內完成。   

(三) 以傳真及電子郵件通報所屬單位緊急公務單一窗口時，應即傳送「緊急公務訊息通報

單」（如附件 2）。   

(四) 接獲「緊急公務訊息通報單」後，應依限回報訊息處理情形。   

(五) 完成訊息通報流程後，應於緊急公務執行完竣後三十分鐘內，填具「緊急公務執行回

報單」（如附件 3），陳報上一層機關。   

 六、本校秘書室應定期或不定期演練及測試本通報作業流程（測試表如附件 4），以檢驗運作

效率。   

 七、本作業要點經行政會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。 
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視公務性質由秘書室
或總務處發送。

公文、網路傳真、簡訊

電子郵件、電話語音

本校各單位主管、

緊急公務執行結果回報單由本

校各主管單位及秘書室彙整。

秘書室、
或總務處

從本校收到教育部緊急公務

通報至回報教育部執行結果

，至遲1.5小時內完成（視案

件性質決定）。

（訊息彙報）

30分鐘

（訊息傳達）

30分鐘

（訊息回報）

30分鐘

（訊息轉知）

30分鐘

（執行結果彙報）

30分鐘

（執行結果回報）

30分鐘
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附件 2 

 
（機關全銜）緊 急 公 務 訊 息 通 報 單

（ 第 1 聯 ， 限 通 報 機 關 / 單 位 填 列 ）

通 報 案 由  
通報時間  年 月 日   時   分 

通 報 對 象  

附 件 

□公文，文號：         

□其他文件名稱： 

               

回報時限  年 月 日   時   分前

頁 數 含本頁及其他文件共  頁 
執行 

完成期限
 年 月 日   時   分前

處 理 事 項 

□請辦理，毋需轉知。 

□需轉知，轉知對象：（可複選） 

□中央相關機關                  □地方政府           □其他： 

通 報 單 位 

及 人 員 

單位：  職稱：  姓名：  

e‐mail：                      電話：        傳真： 

（機關全銜）回報處理情形
（ 第 2 聯 ， 限 回 報 機 關 / 單 位 填 列 ）

回 報 對 象 

（機關 /單

位 /人員） 

 

接獲通報

時      間 
 年 月 日   時   分 

回報時間  年 月 日   時   分 

回報類別

□初報 

□續報（第  次） 

□結報 

處 理 情 形 

□毋需轉知 

□需轉知：（可複選） 

□行 文：於  月  日  時  分通報  (文號：     ) 

□傳 真：於  月  日  時  分通報 

□e‐mail：於  月  日  時  分通報 

□電 話：於  月  日  時  分通報 

處 理 結 果 

傳達率：   ％ 

應通報機關（構）、學校共     個(所)

已傳達      個(所) 

未傳達      個(所) 

 

未傳達原因及說明： 

 

回 報 單 位 

及 人 員 

單位：  職稱：  姓名：  

e‐mail：                            電話：                                        傳真：  

填表說明: 
 本表係屬 2聯式，第 1、2聯分由通報機關(單位)及回報機關(單位)填列。 1.

 各機關得自行參酌本表修正；第2、3層機關於接獲上一層機關訊息通報單需轉知所屬時，2.

應修正相關欄位，勿將該通報單逕轉所屬。 
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 通報案由如需通報對象轉知相關機關者，宜敘明轉知對象，俾利資訊系統發送訊息。 3.

 執行完成期限：係指通報對象彙整各相關機關執行結果之回報期限，如無待辦事項，則4.

毋需填列本欄位。 

 通報機關於進行通報前，宜視通報案由內容，先行瞭解需通報層級及機關數量後，以每5.

層級 30分鐘為基準計算。 

 處理事項如勾選「需轉知」，請務必勾選「轉知對象」，俾利機關進行轉知。 6.

 回報單位及人員：除通報窗口（主任秘書或相當職位人員）及代理人外，亦可填列承辦7.

單位及人員。 

 .通報案由之轉知機關數量如眾多，通報單位及人員宜提供至少 2 個以上之傳真號碼、8.

e‐mail 地址，以免因塞機致影響回報時效。 

 傳達率：係指通報成功比率。 9.

 

附件 3 

（機關全銜）緊急公務執行結果回報單 

案 由   回報時間  年 月 日   時   分 

附 件 

□公文，文號：          

□其他文件名稱： 

               

頁 數 含本頁及其他文件共  頁

回 報 對 象 

（機關 /單

位 /人員） 

  回報類別

□初報 

□續報（第  次） 

□結報 

執 行 結 果 

說 明 

 

1. 成果及績效（儘量以數據簡要敘明）： 

 

 

2.未完成原因： 

 

 

回 報 單 位 

及 人 員 

單位：  職稱：  姓名：  

e‐mail：                              電話：                                        傳真：  

填表說明： 

1.各機關得自行參酌本表修正。 

2.執行結果：係指通報案由之辦理事項執行成果，如無待辦事項，則毋需填列本表。 
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附件 4 

                                        國立臺東大學緊急公務通報測試表                  填表時間： 

 

 

   

 
 

單位  測試時間  訊息通報單 

是否依限回報

執行結果報單 

是否依限回報 

電話是否接通

是  否  是  否  是  否 

1  教務處               

2  學務處               

3  總務處               

4  研究發展處               

5  圖書資訊館               

6  產學營運暨推廣教育處               

7  運動與健康中心               

8  秘書室               

9  人事室               

10  主計室               

11  師範學院               

12      教育學系               

13      體育學系               

14      幼兒教育學系               

15      特殊教育學系               

16      數位媒體與文教產業學系               

17      文化資源與休閒產業學系               

18      運動競技學士學位學程               

19      特殊教育中心               

20      原住民教育研究中心               

21      兒童發展中心               

22      科學教育中心               
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附件 4‐1 

                                        國立臺東大學緊急公務通報測試表                    填表時間： 

 

 
 

單位  測試時

間 

訊息通報單 

是否依限回報

執行結果報單 

是否依限回報 

電話是否接通

是  否  是  否  是  否 

23  人文學院               

24      兒童文學研究所               

25      公共與文化事務學系               

26      英美語文學系               

27      美術產業學系               

28      音樂學系               

29      華語文學系               

30      身心整合與運動休閒產業學系              

31      兒童讀物中心               

32  語文發展中心               

33  理工學院               

34      數學系               

35      資訊工程學系               

36      資訊管理學系               

37      應用科學系               

38      生命科學系               

39  通識教育中心               

40  師資培育中心               

41  南島文化中心               

 


