旅館管理系SOP業務項目

1. 旅館管理系公文處理標準作業流程(館SOP-001)

2. 旅館管理系專業教室申請與保管標準作業流程(館SOP-002)

3. 旅館管理系學生海外參訪實習課程標準作業流程(館SOP-003)
4. 旅館管理系學生校外實習分發標準作業流程(館SOP-004)

5. 旅館管理系會議標準作業流程(館SOP-005)

6. 旅館管理系召開系務會議標準作業流程(館SOP-006)
7. 旅館管理系工讀生聘任標準作業流程(館SOP-007)
8. 旅館管理系排課、配課標準作業流程(館SOP-008)
9. 旅館管理系器材借用管理標準作業流程(館SOP-009)
10. 旅館管理系學生選修科目預選標準作業流程(館SOP-010)
旅館管理系公文處理標準作業流程(館SOP-001)
	辦理時程
	項目
	負責人

	隨到隨辦

	














	助教、 
工讀生

助教、 
 工讀生

助教、 
 工讀生

主任、 
 助教

文書組




旅館管理系專業教室借用標準作業流程(館SOP-002)

	辦理時程
	項目
	負責人

	隨到隨辦
	











	助教、工讀生、學生

學生

學生

助教、  工讀生

學生

助教、工讀生、學生




旅館管理系學生海外參訪實習課程標準作業流程(館SOP-003)

	辦理時程
	項目
	負責人

	10月初
10月中

4月初
	











	系務會議

班導師與學生

系主任與班導師

系務會議

總務處與本系

總務處與本系

班導師

系主任與班導師

系主任與班導師


旅館管理系學生校外實習分發標準作業流程(館SOP-004)

	辦理時程
	項目
	負責人

	3月初/9月初

6月初/1月初
6月中旬/1月中旬
	


	校外實習委員會

助教

系主任與導師

系辦

系辦與實習單位

系辦與實習單位

班導師與系辦

系主任與班導師

系主任與班導師


旅館管理系學生會議召開標準作業流程(館SOP-005)
	辦理時程
	項　　　　　　目
	負　責　人

	隨到隨辦


	


                                               







	主任

主任

助教

主任

主任、各委員會委員

主任、各委員會委員

助教、主任

主任

助教




旅館管理系召開系務會議標準作業流程(館SOP-006)

	辦理時程
	項目
	負責人

	隨到隨辦
	





	系主任

助教

助教

系主任、專任教師、助教

助教


旅館管理系工讀生聘用標準作業流程(館SOP-007)

	辦理時程
	項目
	負責人

	12月、6月

每日上班

每月25日
	
















	學生

系主任與助教

系主任與助教

學生

學生

助教




旅館管理系排課、配課標準作業流程(館SOP-008)

	辦理時程
	項目
	負責人

	5月、12月
5月、12月
5月、12月
5月、12月

	














	助教

主任

主任

主任

助教與工讀生

助教

教務處(課務組)

助教與工讀生




旅館管理系器材借用管理標準作業流程(館SOP-009)
	辦理時程
	項目
	負責人

	隨到隨辦
	









	助教與工讀生

學生

學生

學生

學生

助教、工讀生、學生




旅館管理系學生選修科目預選標準作業流程(館SOP-010)
	辦理時程
	項目
	負責人

	9月、3月
9月底、10月

	














	系主任

助教

助教

系主任、助教

助教

助教

助教























簽約





確認最後行程





召開業者說明會進行學生票選業者程序





審查業者文件與資格





上網公告招標





票選海外實習地點





行程設計





討論定案





決定以遊學或實習旅遊方式擇－辦理


擇一





取回學生證


結案





是





場地設備是否齊全





否








取回學生證


結案





是





器材是否齊全
































實習開始





校外實習行前座談會





送人事室通過校教師評審委員會





排課完成，通知任課老師到校時間





結案





排課


協調軍訓、體育、語言、電腦教室





調查任課老師可到校時間





是





通過院教師評審委員會





否





否


















































通過系教師評審委員會













































































繕打會議紀錄及將紀錄送委員確認








決議執行





超過出席委員1/2同意之議案，


送相關單位審核備查





進行委員會會議





確認出席人數，印製會議資料及訂定餐點





委員會召開時是否有2/3以上委員出席





另訂開會時間





結案





工讀費申報





工讀生執行工讀工作





填寫工作日誌





告知工讀生工作內容及待遇





通過





本系審核





未通過





學生提出申請





填寫校外實習確認單及


校外實習機構簽約





面試安排及結果確認與通知





錄取





未


錄


取





準備覆歷表、自傳、照片等面試資料





分佈分發結果





實習單位分發





公佈實習機會

















發出開會通知





擬定召開委員會時間





依實際需要提出開會議程





校外實習機構調查





結案





將預選名單交至課務組印製學生選課單








將該科目列入班級配課表中





是





將該科目於該年度配課表中刪除








判定預選人數是否達到


開課標準








完成修繕或賠償





否





統計學生勾選結果





公佈並請學生以班為單位


勾選欲選修之科目








確認出席人數印製開會資料及預定餐點








製作會議記錄／確認


後續作業處理歸檔








正式開會








以e_mail發放開會通知予本系教師








擬定重要議題








否





聘請兼任教師





是





請他系專任教師支援





依據教師專業配課；剩餘課程詢問他系是否有足夠專任教師可支援





教師配課資料整理








至系辦辦理歸還手續





使用後關機


打掃場地復原





於各學年度課程規劃時


草擬預定開課之科目








教室設備使用





學生至系辦填表登記，並抵押學生證領取鑰匙





發文、歸檔





是





擬稿簽核





辦理覆函





否





公文簽辦送核





否





完成修繕或賠償





至系辦辦理歸還手續





器材使用





確認器材齊全





學生至系辦填表登記，並抵押學生證領取設備








接收公文、函件，並送至本系各老師信箱





原發文單位





否





是





確認接收公文、函件是否正確





各處室送至本系或本系信箱之文件





實習單位確認








