中華民國工程技術管理協會日常作業規定
1、 整理環境

2、 工作執行之內容及順序

3、 電話應對

4、 技術服務提供

5、 現場勘查及技術提供

6、 建立通訊錄

7、 合資作業

8、 辦理技術發表會
    (配合發表技術單位之需求作業)
9、 辦理技術座談會
    (配合新技術的特性作業)
10、 辦理技術講座及訓練課程
    (配合各類課程目的作業)
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一、整理環境注意事項
(一)每日早8:30-8:40分，打掃整理辦公室

(二)會議室(會客室)內設備確認「適用」

(三)會議室(會客室)內技術資料隨時更新

(四)公共等待區備妥書報

(五)茶水供應備妥
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三、電話應對
(一)親切問候…協會您好」…「謝謝」…「再見」

(二)探詢來電真意

(三)重要來電應紀錄，並即時告知相關人員

(四)請教「技術問題」，則請其改以E-mail說明問題，再行聯絡回覆
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四、一般技術服務提供
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五、現場勘查及技術提供
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六、建構通訊錄
(一)所有來電之人員，若有留電話者，即鍵入通訊錄

(二)標記「熱心」且「有特殊專長」之人員

(三)協會辦理任何活動，報名人員即鍵入通訊錄

(四)每年年底舉辦年終尾牙(以300人為限)，就通訊錄內摘選適當人選參與
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請請求者依E-MAIL方式，具體說明何種工程問題，並附必要之資料





將E-MAIL及附件呈交主管





主管確定「問題」，並決定


協會「提供服務方式」





告知請求人，


並約定提供服務之方式





工程技術問題





詢問各領域專家學者


請求提供資訊





約定時間在協會討論





結案





是否需現場會勘？cjo4cjo4d0 








Yes





No





前往工地或現場，勘查及提供技術服務





告知請求人可直接上網搜尋或進入協會網站之「知識地圖」自行選取





由本會提供上開資訊時，





即告知該專家學者本會提供其相關資訊之事由
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與請求者約定時間


請其備妥攜帶必要之儀器.設備.工具等 


告知配合人員之技術能力需求


說明何種工程問題





由請求者派專車至本協會，負責接送提供技術服務之專家學者，前往工地或現場





現場勘驗.提供技術，協助解決工程問題





持續追蹤技術服務或成果


正式告知請求者應將問題解決後之運轉情況告知本協會，


若違反此規定，予以除名，日後將不再提供技術服務





檢討及結案





確定前往現場勘查








