
國立嘉義特殊教育學校家長陳情案件處理作業要點 

          中華民國100年1月10日行政會報訂定通過 

中華民國107年10月31日行政會議修訂通過 

中華民國108年3月27日行政會議第二次修訂通過 

 

一、為積極且妥適處理家長陳情案件，特訂定本要點。本要點係依據中華民國99年12

月1日教中（一）字第0990519961號書函辦理。 

二、為統籌家長陳情案件的執行情形，由校長指定處理家長陳情相關事務之執行秘書

及對外發言人。 

三、學校同仁接待陳情家長或接聽陳情家長電話時應注意禮節及態度，以寬容體諒的

心情協助家長解決問題。 

四、家長陳情方式(包括透過上級及校外陳情者)可分為親至本校、以電話提出、書面

方式提出及透過電子郵件提出等。處理流程如下： 

(一)親至本校陳情者： 

1、 由本校同仁負責接待，儘速了解陳情事由，並填具受理家長陳情案件處理

單立即呈報校長核示承辦處室。將陳情者帶至承辦處室由承辦人員受理並

填寫家長陳情案件紀錄表，同時與處室主任共同予以妥善處理化解；如有

需要得會同處室主任及校長共同處理。 

2、 如案情複雜時，由承辦人員受理後填寫家長陳情案件紀錄表，送文書組先

將案件登錄「登記、掛總收發文號」後，分送承辦人員處理。 

(二)以電話提出陳情者： 

1、 接聽人員需儘速了解陳情事由，並填具受理家長陳情案件處理單立即呈報

校長核示承辦處室。由承辦人員受理後立即回電陳情者並填寫家長陳情案

件紀錄表，同時予以妥善處理化解，必要時請處室主任協助處理；如有需

要得邀請陳情者到校會同處室主任及校長共同處理。 

2、 如案情複雜時，由承辦人員受理後填寫家長陳情案件紀錄表，送文書組先

將案件登錄「登記、掛總收發文號」後，分送承辦人員處理。 

（三）以書面方式（包括一般信函、傳真…）或透過電子郵件陳情者： 



      1、由收件人員填具受理家長陳情案件處理單立即呈報校長核示承辦處室，送 

        文書組先將案件登錄「登記、掛總收發文號」後，分送承辦人員處理，承辦 

        人員參照「行政院及所屬各機關處理人民陳情案件要點」第十四項第一款 

        「無具體內容或未具真實姓名或聯絡方式者」得不予以辦理。 

      2、承辦人員經查證後應填具家長陳情案件記錄表，以最速件簽核後回覆陳情 

         者。 

五、承辦人員處理陳情案件之辦理注意事項如下： 

(一)受理案件皆依流程以最速件處理，若案情複雜則視需要經校長同意後展延

期限，並通知陳情者展辦原因。 

(二)承辦人員應視事件需要，採保密方式處理；承辦單位得視需要適時召開處

理小組或諮詢小組會議。 

(三)家長陳情案件經媒體公佈時，另依本校校園緊急事件危機處理要點辦理。 

(四)如涉及教育人員違法處罰學生之情事，另依本校教育人員違法處罰學生事

件處理作業流程表辦理。 

(五)家長陳情案件紀錄表簽核閱後，將處理過程相關文件及記錄表影本送交執

行秘書存查。 

     六、於學年度結束時由執行秘書將家長陳情案件進行彙整檢討。 

    七、本要點經行政會報通過，陳請校長核可後公佈實施，修正亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立嘉義特殊教育學校家長陳情案件處理作業流程 

中華民國100年1月10日行政會報通過 

中華民國107年10月31日行政會報修正通過 

中華民國108年3月27日行政會報第二次修正通過 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

否 
是 

1.當場解決家長陳情 

2. 承辦人員將處理結果填具於家長陳情案件紀錄表 

文書組(登記、

掛總收發文號、

統計、管制) 以 

資公信 

 

擬辦陳核 

案情複雜 
承辦人員受理/回電並 

填寫家長陳情案件紀錄表 

家長陳情案(處置) 

家長現場(或電話)方式提出 

 
 

 
承辦人 

及處室主任妥

善處理與化解 

家長以書面(電

子郵件)提出 

 

1.以最速件

辦理；若案

件複雜則視

需要展延期

限。 

2. 視需要適

時召開處理

小組或諮詢

小組會議。 

3. 視情況進

行調查，完

成調查報告

呈報校長。 

函覆陳情人 

1. 承辦單位函覆陳情人或

主管機關 

2. 加強與陳情人溝通 

3. 評估當事人狀況，必要

時實施專業輔導 

 

承辦人員填具

家長陳情案件

紀錄表 

紀錄表陳校長核閱 

 

接待/接聽人員填具受理家長陳情案件

處理單立即呈報校長核示承辦處室 收件人填具受理

家長陳情案件處

理單立即呈報校

長核示承辦處室 

發生前(預防) 

1. 辦理提升教師班級經營、親師溝通、輔導與管教學生

及教師權利義務與法律相關知能研習進修 

2. 辦理親職教育活動，加強家庭與學校之間聯繫與互動 
 
 

主管機關接獲 

陳情後來函本校 

 

發生後(追蹤) 

如涉疏失或有違

規定，上簽依相

關法令處置 
 

處理經過詳

實記錄，專

案建檔 
 

1. 相關處室追蹤輔導
個案相關人員 

2. 加強預防性工作，
避免再發生 

 

結案處理過程相關文件及記

錄表影本請於結案後2週內務

必送交執行秘書彙整 

 
     由處室主任、 

校長(家長會長)妥

善處理與化解 
 

是 

否 

收件人填具受理

家長陳情案件處

理單立即呈報校

長核示承辦處室 

收件人填具受理

家長陳情案件處

理單立即呈報校

長核示承辦處室 

收件人填具受理

家長陳情案件處

理單立即呈報校

長核示承辦處室 

校長核示 

承辦處室 



  

 

國立嘉義特殊教育學校受理家長陳情案件處理單    

                              編號： 

 

 

家長姓名  陳情日期     年   月   日 

學生姓名  班級  關係  

陳情方式 □現場  □電話  □書面  □電子郵件  □其他                

聯絡地址  電話  

電子郵件  手機  

陳情事由  

陳情人 

簽名 
 

接

案

人 

 

單位主管  

校長批示 

執行秘書  

       注意事項：本處理單校長批示後送承辦人員辦理並將影本送交執行秘書存查。 

 

 



國立嘉義特殊教育學校家長陳情案件紀錄表    編號： 

 

家長姓名  陳情日期     年   月   日 

學生姓名  班級  關係  

陳情內容 

 

 

處理結果 

 

承

辦

人 

 

單位

主管 
 

會辦 校長批示 

執行

秘書 
 

注意事項：結案時應將處理過程相關文件及本表影本送交執行秘書存查。 


