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	頁次
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	文件編號
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	制修日期
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	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本

	2006.01.09

2006.02.10

97.02.20
99.05.12
	新制訂

5.2.2.1新增：如遇緊急特殊情況，經校長同意者，不在此限。

5.3.3.4新增：校長核定。

5.3.4刪除：轉。

整版修訂(修改:封面、擬案單位、每頁版本及制修日期)
4.2修訂：校長或副校長核定。
5.2.1.1 修訂：初審結果及意見回覆申請人。
5.2.1修訂: 作業流程圖。
5.3.3.1刪：並將新聞初稿列印乙份由承辦人及單位主管簽章，…。
5.3.3.4修訂：校長或副校長核定…。

7.1修訂：新聞發佈申請書(附件一)
7.2修訂：新聞稿(附件二)

4.修訂：新聞稿發佈由秘書室擬辦，…。
5.2.1修訂: 作業流程圖。
5.2.1.1修訂：…填具新聞發佈申請書（如附件一），經秘書室進行初審，初審結果及意見將回覆申請人。
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	文件編號
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	制修日期
	99.5.12


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本

	99.05.12
	5.2.1.2修訂：…，由上級單位指示秘書室發佈新聞。

5.2.2.1修訂：新聞發佈之事件邀請媒體記者前來採訪者，需於舉辦活動之前5日提出新聞發佈申請書。遇特別事件有舉行記者會之必要，…。
5.3.3.1修訂：…若經初審通過後，… ，E-mail至秘書室俾利進行…。

5.3.3.2修訂：…應於提供新聞初稿時一併提供，…E-mail至秘書室轉發給媒體記者。

5.3.3.3修訂：
…於相關活動舉辦前，由秘書室發佈採訪通知…。

5.3.4修訂：…,由秘書室彙整，平面媒體刊登情況應紀錄於新聞發佈刊登紀錄表(如附件三)。

7.2修訂範例：新聞稿(附件二)
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1、目的：為提升校務理念及發展重點宣導效率，加強媒體溝通，促進學校與社會大眾的雙向交流，有效運用資料及傳播媒介，處理輿情反應、新聞發佈及聯繫工作。

2、範圍：包含本校所有相關新聞。

3、定義：對一個足以引起讀者興趣的觀念或事情，在不違背正確的
原則下所作的最新報導，皆為新聞。

4、權責：新聞稿發佈由秘書室擬辦，新聞發言人審核，校長或副校長核定。

5、內容：

5.1新聞發佈需求：


5.1.1重要校務決策、計畫與專案之執行成果，而與社會大眾

之權利義務息息相關者。


5.1.2重要會議之決議與報告事項，有關闡揚校務決策與績效

而不涉及機密者。


5.1.3校長之重要校務活動及有關指示事項。


5.1.4社會大眾對學校之建議、批評及輿論，必須予以說明、

澄清或解決之事項。


5.1.5其他相關校務須社會大眾了解及支持事項。

5.2 新聞發佈流程（如次頁）：


5.2.1新聞發佈需求提出流程：



5.2.1.1書面申請：


新聞發佈由業務相關單位於有新聞發佈需求時，填具新聞發佈申請書（如附件一），經秘書室進行初審，初審結果及意見將回覆申請人。
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	相關說明
	使用表單

	
	業務相關單位

秘書室

業務相關單位

秘書室

業務相關單位主辦/秘書室協辦

秘書室

新聞發言人
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業務相關單位及秘書室

秘書室
	
	新聞發佈申請書

新聞稿範例

新聞發佈刊登紀錄表
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5.2.1.2口頭指示：





全校重大校務有發佈新聞需求時，由上級單位指示秘


書室發佈新聞。


5.2.2新聞發佈申請期限：



5.2.2.1新聞事件需邀請媒體記者前來採訪者：


新聞發佈之事件邀請媒體記者前來採訪者，需於舉辦活動之前5日提出新聞發佈申請書。遇特別事件有舉行記者會之必要，應於舉辦活動日期15日以前提出新聞發佈申請書。如遇緊急特殊情況，經校長同意者，不在此限。


5.2.2.2新聞事件不需邀請媒體記者前來採訪者：





新聞發佈之事件屬發佈新聞稿給媒體記者，請其刊登


新聞訊息，應於希冀見報日期3天前，提出新聞發佈


申請書。


5.3.3新聞發佈作業流程：



5.3.3.1業務相關單位提供新聞初稿：


新聞發佈申請提出，若經初審通過後，則由業務相關單位依新聞稿範例（如附件二），以Word檔案繕打，提供約600字新聞初稿，務必註明明確之聯絡人職稱、姓名及聯絡電話，E-mail至秘書室俾利進行後續作業。


 5.3.3.2業務相關單位提供其他相關資料：


新聞發佈事件若有其他相關詳細資料者，應於提供新聞初稿時一併提供，作為新聞發佈之參考用；如新聞發佈之事件有活動照片者，則應提供數張數位照片，E-mail至秘書室轉發給媒體記者。
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5.3.3.3 發佈採訪通知：



新聞發佈之事件有邀請媒體記者前來採訪之必要者，
於相關活動舉辦前，由秘書室發佈採訪通知給媒體記者。



5.3.3.4 新聞稿發佈：





新聞發佈應於新聞稿撰/潤稿後，呈新聞發言人審



核，校長或副校長核定通過或修正通過後發佈。

 5.3.4 新聞發佈剪報及記錄：


新聞發佈後次日，由業務相關單位及秘書室進行剪報，
由秘書室彙整，平面媒體刊登情況應紀錄於新聞發佈刊登紀錄表(如附件三)。

6、參考資料： 無

7、附件


7.1 新聞發佈申請書（附件一）………………（QP-07-39-01-11）


7.2 新聞稿（附件二）………………………………………（範例）

7.3 新聞發佈刊登紀錄表（附件三）…………(QP-07-39-02-10)
8.紀錄之保存：

8.1新聞發佈申請書（QP-07-39-01-11）…………………….2年

8.2新聞稿（範例）…………………………………………….2年


8.3新聞發佈刊登紀錄表(QP-07-39-02-10) …………………2年

【附件一】
	

	新聞發佈申請書

申請日期：  年  月  日

	申請單位
	
	單位主管
	            (簽章)

	申請人
	
	聯絡分機
	

	新聞發佈主    題
	

	新聞發佈事件之相關內容說明：

	新聞發佈方式
	· 發佈新聞稿給媒體記者，附上新聞稿初稿。

希冀見報日期：   年   月   日
· 新聞發佈之事件有邀請媒體記者前來採訪者。

新聞採訪地點：                。

新聞採訪時間：   年   月   日     時至    時。

	秘書室意見回覆：

	初審
	
	審核
	
	核准
	


保存期限：2年

                  


 


QP-07-39-01-11
【附件二】
高雄醫學大學新聞資料
                            (年.月.日)(發佈日期)

活動承辦人：單位/職稱/姓名

聯絡電話:

電子信箱:

標題

導言

第一段  新聞發佈事件之人地時事物，緣起，主旨。
第二段  新聞發佈事件之詳細內容，精彩特色或特殊意涵，至少一


人受訪之重要談話。
結語

高雄醫學大學秘書室

新聞聯絡人: 
聯絡電話:
保存期限：2年                 






【附件三】
新聞發佈刊登紀錄表
	發佈日期
	活動名稱
	刊登標題
	刊登媒體
	照片
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	保存期限：2年
	
	
	QP-07-39-02-10


初審








No











Yes








提供相關資料





退回





潤/撰稿





審核








發佈





剪報





記者會/活動





No





Yes





新聞發佈需求





採訪通知





紀錄
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