
[image: image28.wmf]填寫請購單

總務處採購標

準作業流程


業務標準作業手冊

書寫規範
中華民國101年5月7日
長榮高級中學業務標準作業手冊書寫規範
壹、手冊中所有文件編碼依「長榮高級中學SOP編碼規則」辦理。(本規範第17頁)
貳、手冊內容綱要編排順序如下:
一、首頁：手冊頁碼起始頁(標示手冊抬頭、文件編號、發行日期、版次等項目)
二、業務標準作業手冊修訂紀錄(標示各版次修訂紀錄等項目)
三、目錄頁(標示目錄項目及頁次)
四、組織系統圖(標示各單位之組織系統圖)
五、職掌表(標示各單位之業務職掌)
六、工作項目、承辦人及職務代理人一覽表(標示工作項目、承辦人及職務代理人等資料)
七、核決權限表(標示各項業務之核決權限)
八、標準作業流程(標示各項業務之詳細作業流程及說明)
九、標準作業流程相關表單一覽表(標示各作業流程所使用之相關表單)
參、手冊中之字體、對齊方式及字型設定依各頁次之說明圖說文字辦理。
肆、標準作業流程內容請依照下列方式編排：
一、目    的：
二、適用範圍：
三、辦理業務： 
四、作業流程圖：
五、作業內容說明：(作業內容說明應包含下列三項)
  (一)說明(說明內容超過一項以上時，以1.、2.、3.等阿拉伯數字依序區分)。
  (二)一般原則
  (三)注意事項
六、附件
七、參考資料
伍、標準作業手冊檔案命名原則
　　例-電腦中心：標準作業手冊(ITC-SOP-Ver1.4-20120104)。
	ITC
	SOP
	Ver
	Date

	單位碼
	標準作業手冊
	版次
	西元日期


陸、版面紙張設定：
　　A4；直式；邊界設定（上、下、左、右各1.27CM）
柒、頁尾頁碼設定：
    標示單位名稱及業務標準作業手冊字樣，頁次依頁1、頁2、頁3方式依序編排。
    頁面頂端至頁首、尾設定：1CM

    例-「電腦中心業務標準作業手冊」
捌、封面及插頁

    封面及插頁不編頁碼，插頁請接到雙數頁之後，若前一頁為單數頁，則插入一頁空白頁。

　　封面請參照本規範第2頁。
　　插頁請參照本規範第3、12頁。
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公務用書‧列入交代
中華民國101年1月12日
本手冊列入移交紀錄
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電腦中心業務標準作業手冊修訂紀錄

	版 次
	訂(修)定日期
	訂(修)定頁次
	訂(修)定者
	修 訂 內 容 摘 要

	1.1
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2010/05/01
	1～10、

11～35
	王敦正
	組織系統圖、職掌表、工作項目、承辦人及職務代理人、核決權限表、標準作業流程

	1.2
	2011/12/08
	6、7、31
	王敦正
	工作項目、承辦人及職務代理人、個人資料申請業務標準作業流程

	1.3
	2012/01/04
	36～58
	王敦正
	新增「標準作業流程相關表單一覽表」、「標準作業流程相關表單」
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壹、長榮高級中學電腦中心組織系統圖
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註：業務不分組
貳、長榮高級中學電腦中心職掌表

	
	1.研究發展業務
2.校務行政業務
3.電腦教學業務
4.校園網路業務
5.資訊安全業務
6.綜合與其他業務
7.臨時交辦業務
8.上級交辦業務

	
	

	
	1.綜理資訊發展計畫
2.陳核資訊設備購置
3.陳核校務行政電腦化推動
4.綜理校園網路建置
5.綜理校園E化臨時交辦事務

	
	

	
	1.系統開發及程式修改作業
2.校務行政系統主機維護與管理
3.備份與復原業務
4.校務行政系統申購與諮詢業務

	
	

	
	1.電腦類設備申購業務
2.電腦教室軟硬體設備維護與管理業務
3.電腦教室之使(借)用與管理業務
4.校內外電腦研習辦理業務
5.電腦類設備維修處理與諮詢業務

	
	

	
	1.網路設備申購業務

2.校園網路設備維護與管理業務

3.網路主控室設備維護與管理業務

4.網路IP位址管理業務

5.伺服器之建置與維護管理

6.校園網路系統維修處理與諮詢業務

7.學校首頁網站維護與管理

8.教師網頁帳號申請與管理

9.電子公告申請與管理

	
	

	
	1.資訊安全制度文件維護與管理
2.個人資料保護與管理

3.校園網路暨智慧財產權侵權處理業務



	
	1.公文管理作業

2.其他有關專案配合業務或上級交辦業務


參、長榮高級中學電腦中心工作項目、承辦人及職務代理人一覽表(一)
	工作項目
	承辦人
	第一職務
代理人
	第二職務
代理人
	備　　　註
(無第二職務代理人者應敘明理由)

	
	分機號碼
	分機號碼
	分機號碼
	

	系統開發及程式修改作業
	吳敬祥
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	校務行政系統主機維護與管理
	吳敬祥
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	備份與復原業務
	吳敬祥
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	校務行政系統申購業務
	吳敬祥
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	電腦類設備申購業務
	莊正德
	林誠正
	鍾政源
	

	
	7801
	7602
	7666
	

	電腦教室軟硬體設備維護與管理業務
	林誠正
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	電腦教室之使(借)用與管理業務
	林誠正
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	電腦類設備維修處理與諮詢業務
	莊正德
	鍾政源
	林誠正
	

	
	7801
	7666
	7602
	

	校內外電腦研習辦理業務
	莊正德
	林誠正
	鍾政源
	

	
	7801
	7602
	7666
	

	網路設備申購業務
	吳敬祥
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	校園網路設備維護與管理業務
	吳敬祥
	莊正德
	鍾政源
	

	
	7602
	7801
	7666
	

	網路主控室設備維護與管理業務
	鍾政源
	吳敬祥
	莊正德
	

	
	7666
	7602
	7801
	

	伺服器之建置與維護管理
	鍾政源
	吳敬祥
	莊正德
	

	
	7666
	7602
	7801
	


肆、長榮高級中學電腦中心核決權限表
	校     務     項    目
	核   決   權   限
	備考

	
	第四層
	第三層
	第二層
	第一層
	

	項
	目
	主   要   內   容
	承辦人
	二級主管
	一級主管
	校長
	董事長
	

	計畫
	學年度
	1.擬定年度工作計劃
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	2.交辦資訊教育推動規劃
	擬
	
	審
	決
	
	

	研究發展
	研發業務
	1.綜理資訊發展計畫業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	2.陳核資訊設備購置相關業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	3.陳核校務行政電腦化推動相關業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	4.綜理校園網路建置業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	5.綜理校園E化臨時交辦事務
	擬
	
	審
	決
	
	

	校務行政
	行政業務
	1.系統開發及程式修改作業
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	2.校務行政系統主機維護與管理
	逕行辦理
	
	
	
	
	

	
	
	3.備份與復原業務
	逕行辦理
	
	
	
	
	

	
	
	4.校務行政系統申請與諮詢業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	電腦教學
	教學業務
	1.電腦類設備申購業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	2.電腦教室軟硬體設備維護與管理
	逕行辦理
	
	
	
	
	

	
	
	3.電腦教室之使(借)用與管理
	逕行辦理
	
	
	
	
	

	
	
	4.校內外電腦研習辦理業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	5.電腦類設備維修處理與諮詢業務
	逕行辦理
	
	
	
	
	

	校園網路
	網路業務
	1.網路設備申購業務
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	2.校園網路設備維護與管理
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	3.網路主控室設備維護與管理
	擬
	
	審
	決
	
	

	
	
	4.網路IP位址管理業務
	逕行辦理
	
	
	
	
	

	
	
	5.伺服器之建置維護業務
	逕行辦理
	
	
	
	
	


伍、長榮高級中學電腦中心標準作業流程目錄
※校務行政業務

一、備份及復原管理作業(CJSHS-ITC-C-001)…………………………………………11
二、校務行政系統申請作業流程(CJSHS-ITC-C-002)…………………………………13
三、系統開發及程式修改作業(CJSHS-ITC-C-003)……………………………………14

※電腦教學業務
四、資訊設備申請採購業務(CJSHS-ITC-C-004)………………………………………15
五、電腦教室軟、硬體設備維護作業流程(CJSHS-ITC-C-005)………………………17
六、電腦教室使（借）用管理作業(CJSHS-ITC-C-006)………………………………18
七、電腦研習辦理業務(CJSHS-ITC-C-007)……………………………………………19
八、資訊設備修繕諮詢業務(CJSHS-ITC-C-008)………………………………………20
※校園網路業務
九、網路IP位址管理作業流程( CJSHS-ITC-C-009)…………………………………21
十、伺服器建置維護業務(CJSHS-ITC-C-010)…………………………………………23
十一、學校首頁伺服器維護作業流程(CJSHS-ITC-C-011)……………………………25
十二、教師網路服務申請作業流程(CJSHS-ITC-C-012)………………………………27
十三、電子公告申請簽核業務(CJSHS-ITC-C-013)……………………………………29
※資訊安全業務
十四、個人資料申請業務標準作業(CJSHS-ITC-C-014)………………………………31
十五、校園網路暨電腦軟體智慧財產權疑似侵權處理程序(CJSHS-ITC-C-015)……32
※綜合與其他業務
十六、公文管理業務(CJSHS-ITC-C-016)………………………………………………35


	校務行政業務


長榮高級中學電腦中心
行政業務標準作業流程

一、備份及復原管理作業(CJSHS-ITC-C-001)
	文件名稱
	備份及復原管理作業
	主辦暨維護單位
	電腦中心
	訂(修)定日期
	2010年5月1日

	流程編號
	CJSHS-ITC-C-001
	保存年限
	永久
	版次
	1.0

	一、目    的：為避免因硬體/軟體的故障或人為操作不當而導致電腦資料毀損時，有最近的備份以供復原。
二、適用範圍：主控室伺服器。
三、辦理業務：伺服器備份及復原業務。

四、作業流程圖：

	流程圖
	權責單位

(承辦人/分機)
	辦理期程
	相關表單

	
	電腦中心
業務承辦人

7602
維護廠商

	按照排程
	備份狀況紀錄表


	五、作業內容說明：

  (一)說明
      本標準作業流程分備份管理及復原管理二部份。
      1.備份作業
        (1)備份作業應包括：系統備份(含應用系統之程式)及使用者資料備份等此二大類。
        (2)備份應針對備份目標物的變動性及重要性,而就備份的週期、保留的份數、保存地點、全部備份或部份備份等
          因素訂定備份政策。
      2.復原作業
        復原作業亦應分系統復原(含應用系統之程式)及使用者資料復原等此二大類。
  (二)一般原則
      1.伺服器初建置完成即需製作完整系統備份，另若上線運作後有重大更新或差異亦得再做完整備份。
      2.資料庫原則上每月完整備份一次，每週差異備份一次。
      3.備份完之媒體(磁帶或光碟)放置於異地。
  (三)注意事項
      本標準作業流程於中心新的備份主機(NAS或SAN)建置完成後，需重新修訂。
六、附件
  備份狀況紀錄表。
七、參考資料
  電腦中心辦事細則。



陸、長榮高級中學電腦中心標準作業流程相關表單一覽表

	表單編號
	表單名稱
	使用流程編號
	備註
	頁次

	CJSHS-ITC-D-001
	備份狀況紀錄表
	CJSHS-ITC-C-001
	
	37

	CJSHS-ITC-D-002
	行政電腦化軟體維護申請單
	CJSHS-ITC-C-002
	
	38

	CJSHS-ITC-D-003
	帳號清查紀錄表
	CJSHS-ITC-C-002、
CJSHS-ITC-C-011
	
	39

	CJSHS-ITC-D-004
	資訊服務申請表
	CJSHS-ITC-C-002、
CJSHS-ITC-C-011、
CJSHS-ITC-C-012
	
	40

	CJSHS-ITC-D-005
	電腦作業需求(修改)申請單
	CJSHS-ITC-C-003
	
	41

	CJSHS-ITC-D-006
	資訊類委外預算與需求確認單
	CJSHS-ITC-C-004
	
	42

	CJSHS-ITC-D-007
	設備規格表(中信標)
	CJSHS-ITC-C-004
	
	43

	CJSHS-ITC-D-008
	上課紀錄表
	CJSHS-ITC-C-005
	
	44

	CJSHS-ITC-D-009
	電腦教室使（借）用申請單
	CJSHS-ITC-C-006
	
	45

	CJSHS-ITC-D-010
	電腦中心資訊設備修繕申請確認單
	CJSHS-ITC-C-008
	
	46

	CJSHS-ITC-D-011
	對外服務固定IP申請單
	CJSHS-ITC-C-009
	
	47

	CJSHS-ITC-D-012
	建置伺服器申請表
	CJSHS-ITC-C-010
	
	48

	CJSHS-ITC-D-013
	長榮高級中學公告申請簽核單
	CJSHS-ITC-C-013
	
	49

	CJSHS-ITC-D-014
	個人資料申請表
	CJSHS-ITC-C-014
	
	50

	CJSHS-ITC-D-015
	疑似侵犯智慧財產權處理報告單
	CJSHS-ITC-C-015
	
	51

	
	經費預算表
	CJSHS-ITC-C-004
	會計室表單
	52

	
	設備請購單
	CJSHS-ITC-C-004
	總務處表單
	53

	
	設備驗收單
	CJSHS-ITC-C-004
	總務處表單
	54

	
	財產保管登記簿
	CJSHS-ITC-C-004
	總務處表單
	55

	
	總務處之借用場地表單
	CJSHS-ITC-C-006
	總務處表單
	56

	
	簽呈或公文
	CJSHS-ITC-C-007
	總務處表單
	57

	
	長榮高級中學公文簽辦單
	CJSHS-ITC-C-016
	總務處表單
	58



長榮高級中學電腦中心
行政業務標準作業流程相關表單
	表單名稱
	備份狀況紀錄表
	主辦暨維護單位
	電腦中心
	訂(修)定日期
	2011年12月08日

	表單編號
	CJSHS-ITC-D-001
	使用流程編號
	CJSHS-ITC-C-001



紀錄編號：            
     填表日期：     年     月     日
	日期
	備份項目
	儲存媒體
可用空間紀錄
	簽名
	備註

	
	□            伺服器
□            資料庫
□            網站
□            
	
	
	

	
	□            伺服器
□            資料庫
□            網站
□            
	
	
	

	
	□            伺服器
□            資料庫
□            網站
□            
	
	
	

	
	□            伺服器
□            資料庫
□            網站
□            
	
	
	

	
	□            伺服器
□            資料庫
□            網站
□            
	
	
	


主管審閱：                
長榮高級中學SOP編碼規則(修正)       修訂日期：101年4月27日
1.請各單位SOP的編碼依下列所述作修正。
2.SOP編碼分手冊(二階文件)、作業流程(三階文件)、表單(四階文件)。
3.各單位手冊編碼如下：
	序號
	場所（單 位）
	英文譯名
	SOP單位碼

	01
	校長室
	Office of the Principal
	PRI

	02
	秘書室
	Office of the Secretary
	SEC

	03
	校牧室
	Chaplain’s Office
	CHA

	04
	教務處
	Office of Academic Affairs
	ACA

	05
	學務處
	Office of Student Affairs
	STU

	06
	總務處
	Office of General Affairs
	GEN

	07
	實習處
	Internship Guidance Office
	INT

	08
	諮商中心
	Counseling Center
	COU

	09
	圖書館
	Library
	LIB

	10
	資訊室（中心）
	Information Technology Center
	ITC

	11
	會計室
	Accounting Office
	ACC

	12
	人事室
	Personnel’s Office
	PER

	13
	教官室
	Military Instructors' Office
	MIL

	14
	教學組
	Curriculum Section
	CUR

	15
	註冊組
	Register’s Office
	REG

	16
	設備組
	Equipment Section
	EQU

	17
	訓育組
	Student Activity Section
	SAS

	18
	衛生組
	Hygiene Section
	HYG

	19
	生活輔導組
	Discipline Counselor’s Office
	DIS

	20
	衛生組
	Hygiene Section
	HYG

	21
	體育組
	Office of Physical Education
	PHY

	22
	出納組
	Cashiers’ Section
	CAS

	23
	文書組
	Document File Section
	DOC

	24
	庶務組
	Purchase & Maintenance
	PUR

	25
	國際事務中心
	International Affair Center
	IAC

	26
	產學合作組
	Indnstry Academy Cooperation Section
	IACS

	27
	實習就業組
	Intership Section
	IS

	28
	中學部
	High School
	HS

	29
	工業群科
	Industry Department
	ID

	30
	商業群科
	Commerce Department
	CD

	31
	設計群科
	Creative Design Department
	CDD


4.手冊(二階文件) 編碼：例-秘書室：CJSHS-SEC-B-001
	CJSHS
	SEC
	B
	001

	學校碼
	單位碼
	二階文件
	單位流水號


5.作業流程(三階文件) 編碼：例-電腦中心：CJSHS-ITC-C-001
	CJSHS
	ITC
	C
	001

	學校碼
	單位碼
	三階文件
	單位SOP流水號


說明：單位SOP流水號；即是該單位所有的作業流程(SOP)均需設置一個流水號。
6.表單(四階文件) 編碼：例-電腦中心：備份及復原管理作業中的備份狀況紀錄表(CJSHS-ITC-D-001)
	CJSHS
	ITC
	D
	001

	學校碼
	單位碼
	四階文件
	表單流水號


說明：表單流水號；即是該單位所有的作業流程(SOP)內所需用到的表單亦需設置一個流水號，並作成表單一覽表以對應。
7.版次編號由1.0開始編起，標準作業手冊有小幅變動時依序以1.1、1.2、1.3增加，並記錄於「業務標準作業手冊修訂記錄」頁上。標準作業手冊有大幅變動時才由2.0編起。
8.對編碼尚有疑問者，可來電詢問：電腦中心 呂清池先生(分機：7666)。
長榮高級中學流程圖製作規範

壹、前言

　一、標準作業流程的意義：「標準作業流程」（SOP）是企業界常用的一種作業方法，其目的在使每
　　一項作業流程均能清楚呈現，任何人只要看到流程圖，便能一目了然， 有助於相關作業人員對
　　整體工作流程的掌握。

　二、製作流程圖的優點：

　（一）所有流程一目了然，工作人員能掌握全局。

　（二）更換人手時，按圖索驥，容易上手。

　（三）所有流程在繪製時，很容易發現疏失之處，可適時予以調整更正，使各項作業更為嚴謹。

貳、目的

　一、為建立本校作業標準化（SOP）流程圖之可讀性及一致性，參考「教育部作業標準化（SOP）流
　　程圖製作規範」製作符號及範例。

　二、本規範流程圖繪製，採用由上而下結構化程式設計（Top-down Structured Programming）觀
　　念。

三、對於製作流程圖共通性目標，本規範亦列出流程圖繪製原則。

參、流程圖符號

　流程圖符號可由Word 軟體繪製，由工具列─插入─圖片─快取圖案─流程圖，選取各種圖示繪製；
　其中最常用者，有下列幾種，說明如下：
	符   號
	名        稱
	意      義

	
	起始（Start）與終止（END）
	流程圖開始與終止

	
	處理（Process）
	處理程序

	
	決策（Decision）
	不同方案選擇

	
	路徑（Path）
	指示路徑方向

	
	文件（Document）
	輸入或輸出文件

	
	已定義處理

(Predefined Process）
	使用某一已定義之處理程序

	
[image: image3]
	連接（Connector）
	流程圖向另一流程圖之出口；或從另一地方之入口


肆、流程圖結構說明

　一、循序結構（Sequence）
　　（一）圖形：
　　（二）意義：處理程序循序進行。

　　（三）語法：DO 處理程序1 THEN DO 處理程序2
　　（四）運用時機：

　　　本結構適用於具有循序發生特性之處理程序，而繪製圖形上下順序就是處理程序進行順序。


　二、選擇結構（Selection）
　　※二元選擇結構（基本結構）
　　（一）圖形：
　　（二）意義：流程依據某些條件，分別進行不同處理程序。
　　（三）語法：IF 條件 THEN  DO 處理程序1  ELSE  DO 處理程序2 
　　（四）運用時機：
　　　1.本結構適用於須經選擇或決策過程，再依據選擇或決策結果，擇一進行不同處理程序。
　　　2.選擇或決策結果，可以用「是、否」、「通過、不通過」或其它相對文字，來敘明不同路徑處
　　　　理程序。
　　　3.經選擇或決策結果之二元處理程序，可以僅有一個，例如：僅有「是」或「否」的處理程序。
　　※多重選擇結構（二元選擇結構變化結構）
　　（一）圖形：
　　（二）意義：流程依據某些條件，分別進行不同處理程序。
　　（三）語法：FOR 條件 P
                       CASE 1    DO 處理程序1 
                       CASE 2    DO 處理程序2
                       CASE n    DO 處理程序n
　　（四）運用時機：
　　　1.本結構是二元選擇結構之變化，流程依據選擇或決策結果，擇一進行不同處理程序。
　　　2.選擇或決策結果路徑名稱，可用不同文字，來敘明不同路徑之處理程序。
※重覆結構（Iteration）REPEAT-UNTIL結構
　　（一）圖形：
　　（二）意義：重覆執行處理程序直到滿足某一條件為止，即直到條件變成真
　　　（True）為止。
　　（三）語法：REPEAT  DO 處理程序  UNTIL 條件
　　（四）運用時機：
　　　1.本結構適用於處理程序依據條件需重覆執行的情況，而當停止繼續執行的條件成立
　　　　後，即離開重覆執行迴圈至下一個流程。
　　　2.本重覆結構是先執行處理程序，再判斷條件是否要繼續執行。
※重覆結構（Iteration）DO-WHILE結構
　　（一）圖形：
　　（二）意義：除了在執行處理程序之前，得先測試條件外，DO- WHILE結構和
　　　REPEAT-UNTIL結構很相似，若條件為偽（False），就不再執行處理程序。
　　（三）語法：WHILE   條件 DO 處理程序   END
　　（四）運用時機：
　　　1.本結構適用於處理程序依據條件需重覆執行的情況，而當停止繼續執行
　　　　　的條件成立後，即離開重覆執行迴圈至下一個流程。
　　　2.本重覆結構是先判斷條件是否成立，再執行處理程序。
伍、流程圖繪製原則

　一、流程圖分中心主軸及旁支說明，主軸內各流程圖示請鍵入「關鍵字」，若需補充說明請在「作
　　業內容說明」中作說明，每點以不超過二行為原則。

　二、各項流程有辦理期程者，應在「辦理期程」欄位中註明。

　三、各項步驟有選擇或決策結果，如（可、否）、「通過、不通過」或其他相對文字時，請回饋校正
　　流程是否有遺漏，以避免懸而未決狀況。

　四、注意各流程圖動線勾稽的合理性，應以使人容易一目了然為原則。

　五、流程圖符號繪製排列順序，為由上而下，由左而右。

　六、處理程序之文字命名部份，以「動詞＋受詞」及簡明扼要敘述為原則。
　七、處理程序須以單一入口與單一出口（Single-Entry, Single-Exit）特性繪製。

                     【修正前】                    【修正後】

　八、流程圖一頁放不下時，可使用連接符號連接下一頁流程圖。同一頁流程圖中，若流程較複雜，
　　亦可使用連接符號來述明流程連接性。連接符號內請以文數字標示，以資區別。

　九、相同流程圖符號宜大小一致。

　十、路徑符號宜避免互相交叉。

                   【修正前】                     【修正後】

　十一、同一路徑符號之指示箭頭應只有一個。
　十二、流程圖中需有開始與結束符號。

　十三、選擇結構及重覆結構之選擇或決策條件，文字敘述應簡明清晰，路徑並應加註「是」與「否」
　　或其它相對性文字指示說明。

　十四、流程圖中若有參考到其他已定義流程，可使用已定義處理程序符號，不必重複繪製。                               
陸、流程圖使用範例                 長榮高級中學圖書館

行政業務標準作業流程
二、書刊採訪標準作業(CJSHS-LIB-C-002)
	文件名稱
	書刊採訪標準作業
	主辦暨維護單位
	圖書館
	訂(修)定日期
	2010年4 月1 日

	流程編號
	CJSHS-LIB-C-002
	保存年限
	永久
	版次
	1.0

	一、目    的：為使圖書館書刊採訪作業順利完成，特訂定本標準作業流程。

二、適用範圍：圖書館各類書刊，適用對象為全校師生、圖書館承辦人、總務處採購同仁。
三、辦理業務：圖書館各類書刊之採訪作業。

四、作業流程圖：

	流程圖
	權責單位

(承辦人/分機)
	辦理期程
(作業要頷)
	相關表單
(注意事項)

	
[image: image4]
	圖書館

採編業務承辦人

2251


	圖書每學期辦理。

期刊每學年辦理。


	1.財物或勞務申請單
2.圖書館書刊推薦單



	五、作業內容說明：
(一)說明

1.蒐集書訊及推薦單：蒐集各大出版社出版訊息及師生推薦單。

2.預算使用：依圖書館編製之預算分上下學期進行請購程序，若無編製預算則呈請主任及校長核可。

3.請購作業：製作相關書單向總務處提出「財物或勞務申請單」進入總務處採購標準作業流程。

4.書刊驗收：待採購程序完成後，查驗書刊是否符合館藏所需。

5.編目典藏：將入館之圖書依圖書館編目管理標準作業流程開始作業。

(二)一般原則

書刊徵集需於平時透過報紙、網路等各項管道多方徵集。

(三)注意事項

請購作業依總務處採購標準作業流程處理，需注意相關請購程序(需於兩星期前提出申請)。

六、附件

(一)財物或勞務申請單。

(二)圖書館書刊推薦單

七、參考資料
  歷年採購書目資料。


標楷體，置中對齊，20號字
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標楷體，靠左對齊，14號字


編碼依「長榮中學SOP編碼規則」辦理。








標楷體，置中對齊，12號字
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標楷體，置中對齊，18號字





標楷體，靠左對齊，14號字





標楷體，靠左對齊，14號字


段落設定：第一行位移2字元
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標楷體，置中對齊，12號字





長榮高級中學


電腦中心本部








臨時工作會議





研究發展


業務





校務行政


業務





電腦教學


業務





校園網路


業務





資訊安全


業務








綜合與其他


業務








標楷體，靠左對齊，12號字





標楷體，靠左對齊，14號字


段落設定：第一行位移2字元





長榮高級中學


電腦中心本部








研究發展業務





校務行政業務





電腦教學業務





校園網路業務





資訊安全業務





綜合與其他業務





標楷體，靠左對齊，12號字





標楷體，置中對齊，12號字





標楷體，靠左對齊，12號字





標楷體，靠左對齊，11號字





標楷體，靠左對齊，13號字





新細明體，靠左對齊，9號字





新細明體，置中對齊，12號字





新細明體，靠左對齊，10號字
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標楷體，靠左對齊，12號字





新細明體，置中對齊，12號字





新細明體，靠左對齊，10號字





新細明體，靠左對齊，10號字


；使用該表單的流程編號（同一表單可能對數個流程編號）





標楷體，靠左對齊，12號字


；非本單位產出之表單請編排於原單位表單之後，並於備註欄註明原產出單位。





標楷體，置中對齊，12號字





標楷體，靠右對齊，11號字
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標準作業流程如需跨頁，可將流程圖和作業內容說明等事項分頁敍述。








標楷體，置中對齊，50號字





業務或組別之插頁








標楷體，置中對齊，28號字








標楷體，置中對齊，42號字





標楷體，置中對齊，36號字





標楷體，置中對齊，22號字





標楷體，置中對齊，20號字





標楷體，置中對齊，20號字





手冊封面頁





手冊頁碼起始頁





手冊第一個插頁，不編頁碼
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編列預算





結束





呈請核示





否





否





師生推薦





是否副本可





製作書單





驗收





是否符合可





書刊採訪標準作業





是





否





是





是





是





否





圖書編目管理標準作業流程








總務處採購標準作業流程








是否核可可





圖書館書刊推薦單





購置財物申請單





針對流程圖各步驟中需補充說明之部份，請在(一)說明項目中詳加敘述。





流程圖各步驟中如有其他原則性的問題，請在(二)一般原則項目中敘明。





針對流程圖各步驟中需特別注意之事項，請在(三)注意事項中詳加敘述。





「目的」、「適用範圍」及「辦理業務」等項目必需有簡要之說明文字，不得空白。





流程目錄依業務性質或組別區分排列，標楷體，粗體，靠左對齊，13號字





標楷體，粗體，靠左對齊，縮排２字元，14號字





同一修訂日期視為同一版次；標楷體，置中對齊，12號字








[鍵入文字]
頁 2

_1390300759.vsd
條件


處理程序


否


是



_1390301524.vsd
1. 研考室：成立推動小組


2. 研考室：小組成員工作分配


   



_1390301689.vsd
1. 


2.


是


否



_1390303510.vsd
總務處採購標準作業流程


填寫請購單
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處理程序2
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備份作業開始


結束


系統是否正常


置入備份媒體


執行備份作業


是否備份成功


記錄備份日誌
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復原作業開始


檢測與故障排除作業


資料庫
是否毀損


資料表
是否毀損


硬體是否正常


是否可進入 作業系統


是


由備份媒體回復資料庫、表


是


否


是


否


是


資料庫
是否修復


資料庫上線
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