附件9：諮詢紀錄簿


 (
「
交通部
補助學界成立區域運輸發展研究中心」計畫
(108-109
年
)
  
計畫編號：
  
區域編號：
諮詢紀錄
簿
)

















 (
區域中心
：
　　　
區域中心
諮詢期間
：　　年　　月　　
至　　年　　月　　
)










諮詢紀錄簿撰寫說明
 (
一、目的概述
為記錄學校執行區域運輸研究發展中心計畫過程輔導及接受諮詢經驗，提供交通部計畫檢討、年度、全程中期及全程查訪，瞭解參與計畫人員之工作情形，計畫人員均應確實填寫本諮詢紀錄簿。
二、適用對象
執行區域運輸發展研究中心計畫諮詢服務及輔導之所有人員。
三、適用時機
執行諮詢服務及輔導任務之計畫人員，自簽約之日起，凡遇有契約規定之輔導對象就其業務內容進行專業諮詢時，則開始撰寫或事後繕打，由諮詢人當場或事後簽章認證諮詢內容及區域中心諮詢服務績效，後由計畫或協同主持人簽名認證。
四、撰寫方式
請以交通部運輸研究所規定之格式記載內容，並以繕打或使用可長久保留筆跡之書寫工具書寫，以清晰易瞭解為原則。若以黏貼方式記錄，須於黏貼處親自簽名蓋章，紀錄簿不得撕頁且中間不可留空白頁。以書寫方式記錄錯誤時，請用筆刪去即可，不可割掉、挖掉、貼掉，或用修正液塗掉。
五、撰寫內容
請記錄本計畫契約規定之工作項目各項重要諮詢會議、信件、電話諮詢。非本計畫契約規定之工作內容則不需記錄。
)


	諮詢主題
	
	諮詢日期
	   年   月   日

	諮詢時間
	00:00-00:00
	諮詢時數
	     小時

	諮詢方式
	□電話通訊諮詢  □電子郵件諮詢  □會議諮詢  □其他諮詢方式         

	
	○ 局、處正副首長以上層級人員參與、交辦或主持
(※請局、處正副首長以上層級人員簽章)

	1、 參與諮詢名單(單位/職稱/姓名)：
2、 諮詢內容摘要：
3、 區域中心提供之諮詢意見：
4、 [bookmark: _GoBack]合議之後續輔導事項及提案方向：

	諮詢單位簽章

	諮詢單位局、處正副首長以上層級人員：
(局、處正副首長以上層級人員參與、交辦或主持，請簽章)
	諮詢人(單位/職稱)：

	區域運輸發展研究中心簽章

	撰寫人：
	計畫或協同主持人：
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