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拾參、營運事項-其他學校營運事項： 

◎發佈新聞稿作業  

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1. 各系所及行政單位舉辦各類活動(如學校重要慶典、大型研討會、名人講座、成果發
表、產學合作、校際合作簽約、競賽活動...等)與師生獲獎事蹟，皆需撰擬新聞稿並
填寫「發佈新聞稿申請表」。 

2.2. 各單位活動承辦人撰擬好新聞稿，連同申請表經一級主管簽核後送至秘書室，新聞
稿之電子檔及照片(須註明圖說)同步寄至指定的電子信箱。若為預擬的新聞稿，活
動當天承辦人必須依活動實際狀況補充新聞內容，並提供活動照片(須註明圖說)，
供秘書室承辦人員進行後續作業。 

2.3. 秘書室初步審核程序與資料是否完備，及新聞稿之時效性，審核不通過即退回原申
請單位修訂重送；通過者則進行文稿潤飾，修改後再依層級呈請核示。 

2.4. 新聞稿經主管核示後，即發送給各大媒體記者，並上傳發佈於學校網站首頁新聞專
區及合作之新聞媒體平台。 

2.5. 為掌握新聞發布的時效性，若尚未收到紙本申請表時，會以電子檔新聞稿先行審稿
修改，再進行核稿作業程序，核稿方式將以新聞稿主頁簽核或以寄送電子檔之形式
請主管核示。 

2.6. 急件或考量新聞發布的時效性，會以電子檔透過即時通訊軟體陳送主管核示。 

2.7. 搜尋本校在各大媒體的新聞報導，剪報、掃描存檔後，發布於校網頁新聞專區，並
張貼於成均館一樓公告欄。 

3. 控制重點： 

3.1. 各單位提供新聞稿是否填寫「發佈新聞稿申請表」，且行政程序是否完備。 

3.2. 各單位提供的新聞稿之時效性。 

3.3. 是否經長官核示後發布給各大媒體，並確實收集剪報資料。 

4. 使用表單： 

4.1. 發佈新聞稿申請表 

5. 依據及相關文件： 

無 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 1.依「南華大學內部控制制度文件格式及規範」進行修正。 107/09/19 

2 

1. 依「108 學年度內部稽核」稽核委員改善建議修正。 

2. 修改流程圖中「新聞稿審核」後，增加「通過」與「不通過」的
字眼。 

3. 秘書室審核通過即協助修正與補充內容，不通過即退回原申請單
位。 

109/04/10 

3 
1. 依「109 學年度內部稽核」稽核委員改善建議修正。 

2. 修改流程圖「退申請單位」改為結案之圖形。 
110/4/12 

4 

1. 在「終止流程」的圖示內，以括弧之形式(結案)標註結案。 

2. 標示各項權責單位 

3. 將「傳送資訊室發布於首頁新聞專區」，改為「上傳首頁新聞專
區及網路新聞平台」權責單位為秘書室。 

4. 新增控制重點：行政程序是否完備，各單位提供新聞稿之時效性。 

111/7/25 
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5 

依 
11111 學年度內部稽核委員意見修正(112.4.19): 

1. 新增控制重點 3.3：是否經長官核示後發布給各大媒體，並確實收
集剪報資料。 

112/06/12 

 


