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1.流程圖：
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2.作業程序：                                                 
2.1. 意見反應信箱之意見彙集及整理。
2.2. 經由秘書室反應之意見：
2.2.1.屬情節重大者：
2.2.1.1.陳報校長，依問題性質責成相關單位處理。業務單位承辦人將處理結果陳報單位主管後，再陳校長核示。
2.2.1.2.經校長核示之處理結果，若為須回覆之意見，則逕自回覆反應人並副知秘書室；若為無須回覆之意見，則將處理結果送秘書室備查。
2.2.2.非屬情節重大者，依問題性質責成相關單位處理。業務單位承辦人將處理結果陳報單位主管後，若為須回覆之意見，則逕自回覆反應人並副知秘書室；若為無須回覆之意見，則將處理結果送秘書室備查。
2.3. 直接於學校網頁之Q＆A系統反映之意見（未經由秘書室）：
2.3.1.由業務單位承辦人將處理結果陳報單位主管。
2.3.2.若為須回覆之意見，則逕自回覆反應人並副知秘書室；若為無須回覆之意見，則將處理結果送秘書室備查。
2.4暱名案處理程序(適用各單位意見信箱):
    2.4.1暱名且無具體內容者，不予網頁回應，逕回復陳情人「本校恕不回覆無具名且無具體事務之意見，請您具名並提出具體意見，本校將正式於網頁回覆，謝謝。」
    2.4.2暱名所提為具體內容者，不予網頁上回復，逕回復陳情人「您提出意見回覆如下，但因未知您的身份為何，故不再網頁上回覆，未來請您務必具名提出。」
    2.4.3 具名但姓名明顯為不可辨或有疑慮時，其所提具體意見依2.4.2辦理，否則以2.4.1項辦理。
3.控制重點：
3.1. 校務意見箱是否有定期檢閱。
3.2. 反應之意見是否切實處理。
4.使用表單：
4.2.校務意見箱資料處理表。
5.依據及相關文件：
無。
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