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東南科技大學文件管制辦法

100 學年度第 1 學期第 7 次行政會議通過(100.11.15)

101 學年度第 2 學期第 8 次行政會議修訂通過(102.5.28)

102 學年度第 1 學期第 1 次行政會議修訂通過(102.8.27)

102 學年度第 1 學期第 10 次行政會議修訂通過(102.12.31)

第 1 條 為管制東南科技大學(以下簡稱本校)各類文件(含外來文件)，確保本校教職員工

生能依最新版本文件辦理各類行政事務，特訂定「東南科技大學文件管制辦法」(以

下簡稱本辦法)。

第 2條 與本校行政作業相關之文件皆納入管制。

第 3條 本辦法所稱文件定義說明如下：

一、內部文件分為三階說明如下：

(一)第一階文件為中長程發展計畫、辦法、法令規章。

(二)第二階文件為作業標準書、各項手冊、各類規範。

(三)第三階文件包含下列兩種：

1、表單：空白的表格。

2、紀錄、資料：含內容資料之表格。

二、外來文件(外來公文、法規、手冊、作業程序……等及表單)。

第 4條 第一階文件撰寫格式：

一、中長程發展計畫格式另訂。

二、辦法、法令規章訂定如下：

（一）法規條文層次編寫規定如下表：

層次 編寫方式及說明

章 第一章…第十一章…。

條 第 1條…第 11 條…。

項 不冠數字，齊頭書寫。

款 一、…十一、…二十一、…。

目 (一)…(十一)…(二十一)…。

註：目以下再細分者，冠以１、２、３等數字，並稱為第某目之１、２、３。

（二）內文敘述層次序號規定如下表：

層次 序號 備註

第一層 壹、貳…～拾壹…～貳拾壹…

第二層 一、二…～十一…～二十一…

第三層 (一)(二)…～(十一)…～(二十一)…

第四層 1、2、…～11、…～21、…

第五層 (1)(2)…～(11)…～(21)… 數字使用半形模式

第六層 A、B、C、… 英文字使用半形模式

第七層 (A)(B)(C)… 英文字使用半形模式
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第八層 a、b、c、… 英文字使用半形模式

第九層 (a)(b)(c)… 英文字使用半形模式

第二階文件撰寫格式：

一、作業標準書格式撰寫說明：

(一)作業標準書層次序號如下表：

層次 序號 範例 說明

第一層 1. 5. 序號 5

第二層 1.1 2.1 序號 2 之 1

第三層 1.1.1 2.1.2 序號 2 之 1 之 2

第四層 1.1.1.1 3.2.1.2 序號 3 之 2 之 1 之 2

第五層 1.1.1.1.1 3.1.2.3.1 序號 3 之 1 之 2 之 3 之 1

備註：如有更多層次，依上述方式類推編號。

(二)作業標準書內容依下列架構撰寫：

1、依據及目的：敘述編寫此文件之依據法規及主旨。

2、範圍：敘述此文件所適用之特定人、事、時、地、物。

3、定義：說明此文件中特殊或專有名詞、定彙之意義。

4、權責：敘述與此文件相關部門、人員(職稱)之職責；主辦人員之權責應

置於第一順位。

5、實際作業流程：

5.1 流程圖：繪製流程圖時，請參照流程圖符號說明表(附件 1)，選用適當

流程圖符號說明。

5.2 作業程序：說明作業程序。

5.3 控制重點：

5.3.1 注意事項：敘述重要作業流程應注意事項。

5.3.2 異常處理：敘述異常發生時之應變方式。

5.3.3 查核事項與時間點：敘述應查核事項及時間點。

5.4 使用表單：列出執行本文件所使用之本校管制表格紀錄之名稱、編碼、

附件號、資料保存期限及資料保存單位；並依附件號順序附陳各表格

紀錄之空白格式。

5.5 相關規章或文件：列出與本文件相關聯之其他文件名稱及編碼。

二、各項手冊及各類規範格式依實際需要由各主辦單位自行訂定。

第三階文件撰寫格式及架構規定：(除會議紀錄外，表單內容依實際需要由各主

辦單位自行訂定)

一、空白表格：

(一)標題：標示表格最上方。

(二)發行單位：置於表格左下角。

(三)表格編碼：標示於表格右下角。

二、含內容資料表格(資料紀錄)：

(一)標題：標示表格最上方。
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(二)製表日期：置於表格右上角。

(三)製表單位：置於表格左下角。

(四)製表人：置於製表單位之後。

(五)表格編碼：標示於表格右下角。

三、會議紀錄架構：

(一)標題：標示於紀錄最上方。

(二)時間：XX年 X 月 X 日(星期 X)X 午 X 時 XXX分整

(三)地點：XXXXXX會議室

(四)主席：XXX 紀錄：XXX

(五)出席人員：(應到：XX人)(實到：XX人)(公假：X人)

(六)「壹、報告前次會議決議及主席交辦事項執行情形：」

(七)「貳、工作報告：」

(八)「參、提案討論：」

(九)「肆、臨時動議：」

(十)「伍、主席結論：」

(十一)「陸、散會：」。

第 5條 文件編碼系統共計 1~9 碼
○-○○○○-○○○○

１-２３４５-６７８９
，編碼方式說明如下：

一、●-○○○○-○○○○其中●為文件類別編碼區，說明如下：

(一)其中●編碼數字 1 即表示第一階文件。

(二)其中●編碼數字 2 即表示第二階文件。

(三)其中●編碼數字 3 即表示第三階文件。

(四)其中●編碼數字 9 即表示外來文件。

二、○-●●●●-○○○○，其中●●●●為單位編碼區。「本校各級單位編碼，

詳附件 2」。

三、○-○○○○-●●●●，其中●●●●為流水號及版本，說明如下：

(一)○-○○○○-●●●○其中●●●為流水號(001~999)。

(二)○-○○○○-○○○●其中●為版本更新碼，以英文字母Ａ~Ｚ表示(註：

新制定之表單即為Ａ版，如第一次修改更動後，版次應變更為Ｂ版)。

第 6條 本校內部文件制訂、修訂、發行、廢止依「東南科技大學文件制訂、修訂、發行、

廢止作業標準書」(另訂之)進行。

第 7條 內部文件發行：

一、本校內部文件發行，不得違反個人資料保護法。

二、本校內部文件發行方式：

(一)內部文件經校長核定後準備發行時，主辦人應於校務 CIP 系統中公告實
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施。

(二)發行文件之紙本置於主辦單位備索或發送相關單位。

(三)發行文件之電子檔，由文件主辦單位管控，置於校務 CIP 系統，供本校

教職員工下載或查詢。

第 8條 內部文件廢止：

一、本校內部文件若已過時或無效須廢止時，應依據該文件審議及核定程序，

始能公告廢止。

二、本校內部文件廢止後，原文件之編號應列管，不可重複使用。

三、屬年度性文件逾年度即自行失效，無需簽報上級核准。

四、本校內部文件經校長核定廢止後，文件主辦人應於校務 CIP 系統公告。

第 9條 內部紙本文件管理

一、本校內部紙本文件經核定發行實施，由文件主辦單位印製發行、紀錄、編

目存放備查。

二、本校內部文件修訂時，主辦單位於公告新版本發行時，應回收舊版文件。

第 10 條 內部電子文件管理：

一、本校內部電子文件之發行與更新：

(一)同時發行之本校內部電子文件與紙本文件格式應相符。

(二)經核定發行之本校內部電子文件，應於生效後十日內，由主辦單位登載(或

更新)於該單位校務 CIP 檔案資料夾內，如有舊版文件應將其撤除。

二、本校內部電子文件廢止時，由主辦單位負責刪除該單位校務 CIP 檔案資料

夾內之電子檔。

三、經核定發行之本校內部電子文件保存，應由主辦單位及文件管制單位保存

於適當之電子儲存設備(如本校校務 CIP 伺服器、辦公室電腦主機…等)。

第 11 條 外來文件之管理：

一、外來文件指非由本校自行制訂且有必要列管的文件，例如公民營機構提供

之法規、文件、手冊、……等均屬外來文件。

二、自外部取得外來文件辦理相關業務之前，應簽報上級核准，始得向外購買、

索取或由網路網站下載相關檔案。

三、文件主辦單位在取得外來文件後，應檢查其完整性，並依本辦法進行編碼

管制。

四、外來文件由文件主辦單位提供資訊，並紀錄、存放列管。

五、外來文件在取得新修訂版或停止使用時，文件主辦單位應簽報上級核示，

是否繼續參照使用並保存原舊版文件，如決定廢止停用，則作回收、銷毀。

第 12 條 本辦法經行政會議審議通過，陳請校長核可後施行，修訂時亦同。
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流程圖符號說明表

製表日期：民國 102 年 8 月 14 日

編號 符號 意義 應用 應用說明

1
開始、結束(用於流程

圖開始與結束)

作業開始

作業結束

2 流向、流程 作業流向、流程

3 作業、操作 開立應付傳票

4
審查、判斷

(Y：同意，N：不同意)
核對作業

5
轉接號(用於篇幅不足

時之接續)
2 換至第 2 頁

6 存檔、儲存、歸檔 存檔作業

7
橫向流程越過縱向流

程

縱向流程越過橫向流

程

備註：

1.符號大小可依其說明內容之多寡自行決定、不受文件製作字體大小之規範；惟同一份文件，其符號

大小應力求一致。

2.若編號 3之符號(作業、操作)惟有關於表單作業(例如，申請文件或開立單據)，則應列出表。

製表單位：文書組 製表人：宋校年 3-4040-034A

附件 1
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東南科技大學各級單位編碼管制表

製表日期：民國 102 年 8 月 14 日

行政單位 教學單位

單位碼 單位名稱 單位碼 單位名稱 單位碼 單位名稱

0000 全校性 3040 學生諮商中心 B000 管理學院

0001 董事會 3050 衛生保健組 B010 工業管理系(碩士班)

0010 校長室 3060 軍訓室 B020 企業管理系

0020 副校長室 3070 國際與大陸學生輔導組 B030 資訊管理系

0030 秘書室 4000 總務處 B070 行銷與流通管理系

0040 圖書館 4010 採購組 C000 工程與電資學院

0041 圖書服務組 4020 營繕組 A010 電子工程系

0042 圖書資訊組 4030 事務組 A020 資訊科技系

0050 電子計算機中心 4040 文書組 A030 電機工程系(碩士班)

0051 系統組 4050 保管組 C010 機械工程系(碩士班)

0052 網路組 4060 出納組 C020 營建與空間設計系(營建科技與防災科技
碩士班)

0060 通識中心 4070 環安中心 C030 環境工程系

5000 人事室 4071 環境保護及安全衛生組 C040 能源與冷凍空調工程系

6000 會計室 8000 研究發展處 E000 觀餐休閒學院

2000 教務處 8010 技術服務組 B060 觀光與生態旅遊系

2010 註冊組 8020 校友服務中心 E010 休閒事業管理系

2020 課務組 8030 實習就業組 E020 餐旅管理系

2030 綜合業務組 7000 國際事務處 E050 應用英語系

2040 招生中心 7010 國際交流中心 E070 表演藝術系

2040 教學資源中心 7020 兩岸交流中心 F000 創新設計學院

2041 教學發展組 N010 進修部 E030 室內設計系

2042 教學資源組 N011 進修部綜合業務組 E040 數位媒體設計系

3000 學生事務處 N012 推廣教育中心 E060 創意產品設計系

3010 生活輔導組 N020 附設專科進修學校

3020 課外活動指導組 N030 附設進修學院

3030 體育室

備註：本表依據教育部核定之本校組織規程編制。

製表單位：文書組 製表人：宋校年 3-4040-035A

附件 2


