
國立水里高級商工職業學校新聞採訪與發稿標準作業流程說明表 

編 號 AA01 

版次 1 

修訂日期 102.03.08 

項目名稱 新聞採訪與發稿標準程序 

承辦單位 秘書室分機 221 

作業程序說明 一、確認活動採訪時間：根據學校重要活動或案件發生，認為有必要發佈 

新聞或進行危機處理時，於活動辦理前三天將活動訊息資料彙整，或 

    確認活動採訪時間，由秘書召集相關主管研議啟動此程序。 

二、撰擬新聞及採訪通知：活動前二天，根據活動或案件發生之相關單位 

    及人員召開說明會議，瞭解事件原委及始末，收集資料，俾利進行後 

    續補救措施及新聞撰寫。 

三、發佈採訪通知：活動前一天，瞭解案情始末後由校長對於案件之處理 

     原則及本校之立場予以定調。 

四、採訪拍照及媒體接待：活動前一天，根據校長定調之結論撰寫新聞 

    稿，表明本校立場及處理方式。 

五、秘書修正新聞稿及挑選照片：活動結束一小時內。 

六、校長核示：活動結束一小時。 

七、發佈新聞稿給各大媒體：活動當日 17:00 前，新聞稿經校長核示後發 

    佈予相關新聞媒體，並以電話說明。 

八、隔天蒐集媒體報導新聞、歸檔：活動隔天，相關案件資料歸檔。 

控制重點 一、確認活動是否為正向新聞並有利於學校形象的提升，若為負面案件應 

    停損並減少對學校的傷害。 

二、管控評估新聞效益。 

三、確認活動案件之時間地點。 

四、文字稿內容及圖片挑選之再確認。 

五、追蹤媒體報導報導角度。 

六、蒐集新聞報導件數並歸檔。 

法令依據 無 

 

使用表單 本校發稿統一格式 

備註 

 (可彈性調整) 

全

文

完 

 

文件來源：各處室 

資料劵夾名稱：AA01 新聞稿媒體導資料夾 

存置地點：秘書室資料櫃 

 



確認活動

採訪時間

地點                 

撰擬新聞及採    

訪通知 

發佈採訪通知 

採訪拍照 

及媒體接待 

校長 

核示 

發佈新聞稿給各

大媒體 

修正新聞稿 

及挑選照片 

    結束 

活動承辦人於活動前3天

提供活動內容電子檔上

傳 nas/秘書/【新聞稿素

材】資料夾 

秘書於活動前一天將新

聞稿電子檔上傳媒體 

 1.活動當天接待新聞媒

體記者並提供新聞稿紙

本 

2.活動照片電子檔上傳

主動要求者（每位記者提

供不同照片電子檔） 

 

隔天蒐集媒體 

報導新聞、歸檔 

 

1.活動結束後一天查詢

新聞電子報、報紙是

否有登載 

2.有電子報或報紙有登

載，則掃描存檔，並註

明媒體名稱/日期/第

幾版/活動內容（如範

例） 

3.打電話感謝有登載媒

體記者 

國立水里高級商工職業學校新聞採訪與發稿標準作業流程圖(SOP) 

編號：AA01 
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國立水里高級商工職業學校新聞採訪與發稿內部控制制度自行檢查表 

   101  學年度               

自行檢查單位：   秘書室     

作業類別（項目）：新聞採訪與發稿        檢查日期：  年  月  日 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規
定相符。 

   

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 
 

   

二、新聞採訪與發稿應注意下列事項： 

 活動前三天： 

（一）是否確認活動或案件發生地確定時間、地點、 

      內容？ 

（二）是否連繫承辦人員進行了解及蒐集資料？ 

（三）是否明確指定新聞撰寫人？ 

 (四) 是否充分明瞭活動及案件的始末？ 

 (五) 是否充分彙整活動及案件資料？ 

 活動前一天： 

（六）是否經主管會議管控評估新聞效益，判定新 

      聞是否正向，並有利於學校形象的提升，若 

      為負面案件應停損，並減少對學校的傷害。  

 (七) 是否請示校長，確定撰稿方向？ 

 活動當天： 

（八）文字稿內容及圖片挑選之再確認。 

 (九) 是否追蹤媒體報導報導角度。 

 活動後一天： 

 (十) 是否蒐集新聞報導件數並歸檔。 
 

   

結論/需採行之改善措施： 
 
 
 
 
 
 
註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之作

業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 
2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：              

 


