
景文科技大學office hour探訪(督導)標準作業程序(人SOP-011) 

  
依據：景文科技大學專任教師出勤規定 

 
辦理時程 

 
項 目 

 
負 責 人 

每學期 
至少 3 次 

 
  系主任 

 

 
 

   系主任 
 
 

 
       被探訪教師

 
 
 

         系主任 

 
     

 
     系主任 

 

 
 

     人事室 
 
 

 

     人事室     
 
 

     人事室   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

學期末 

 
 

     
     人事室 

   各系 
 
         
 
         院長 
 

    
   學院 

 
 

 

系主任探訪 

依規定執行 

課業諮詢時間 

系主任填寫探訪通知單【附件二之(1)】

並附上探訪單回條【附件二之(2)】 

是否 30 分鐘內擲回探訪

單回條【附件二之(2)】
是 

否 

系主任填寫探訪紀錄存單 

【附件一】 

系主任填寫請假通知單【附件二之(3)】

告知被探訪教師，辦理請假手續 

系主任填寫探訪紀錄存單 

【附件一】 

會人事室確認是否請假 

探訪紀錄存單【附件一】 

若有探訪單回條請一併附上 

【附件二之(2)】送學院存查 

院長不定期督導【附件三】

學期末了將督導單【附件三】及探訪紀錄單

【附件一】一併送教務單位備查 

結案 

是 

否 

人事室通知被探訪教師 

副知教務處及系主任 

是否 3日內辦理請假手續 是 

否 

人事室第 2次通知被探訪教師 

視同曠職論 

副知教務處及系主任 


