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SOP制修訂 

 實例說明 
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董事會 

長庚科技大學 

附設實驗幼兒園 嘉義分部 校本部 
附屬機構 

 學校 

法人 
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長庚學校財團法人 

長庚科技大學 

附設實驗幼兒園 
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一階 
文件 

• 一級單位 

• 核心流程 

• 董事會審議 

二階 
文件 

• 作業程序 

• 適時修訂 

• 校長核定 

三階 
文件 

• 程序再細述 

• 連結學術單位 
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102學年各單位依風險辨識結果，分階段完成內部控制
制度之建置，優先制定風險高且影響廣泛之作業程序。 
103學年依風險辨識結果，將高、中風險列入作業程序
建置。 

內部控制制度 

財務事項 人事事項 營運事項 
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幼兒園 
營運事項11項 



•應制定SOP 

•平日加強監控 

• 平日留意監控 

• SOP必要性 

•嚴密監控 

•儘速制定SOP 

• 思索精簡業務 

• 有效配置行政資

源 

低 
風險 

高 
風險 

中高 
風險 

中 
風險 

9 



知識管理 

落實執行 定期檢修 

作業程序 
SOP 
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單位制定 

定期檢修 

秘書室 

審查格式 

陳報 

校長核准 

寄送核定

版電子檔 

董事會 

核備 

102年11月28日董事會審議通過，校內部控制制度修
訂授權校長核准後實施。 
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•述明標準作業步驟 

作業程序 

•定期檢核評估 

控制重點 

•職能分工、檢核機制 

流程圖 

•強化相關法令之遵循 

法規依據 

SOP 
目的 
適用範圍 
控制重點 
定義 
權責 
流程圖 
作業說明 
法規依據 
相關表單 
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文件名稱須對應一

階文件之參考資料。 

末4個字均為「作

業程序」  

文件編號 

0200：一級單位代號 

16：一階章節序號 

03：以一級單位彙整，      

負責單位，請填二級單位。

若業務跨多組，無法分責，

則改以一級單位編寫。 

頁首 

核准日期， 

待彙整陳校長核定後，

由統一修改  

對應制/修訂紀

錄最後一項版次  
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單位種子教師作第一階

段審查。 

種子教師之指派，需考

量其對單位作業程序之

熟稔度  

作業程序制/修訂紀錄 

秘書室作第二階段

審查，著重程序文

件架構、稽核改善

追蹤  
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目的與範圍 

均以”該項作業程序”層面撰寫 

目的 、範圍、控制重點 

控制重點，係指運作時，若未

符合該重點時，”該項作業程序”

即為無效。 

控制重點項次，應以少於作業

說明項次的三分之一為原則。 
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因應”該項作業程序”內容、流

程圖提及之名詞，說明定義。 

定義 、權責 

參考”該項作業程序” 流程圖，

將有助於撰寫權責。 
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作業流程圖一定要畫！ 

至多以一頁為原則，流程圖繪製請

勿跨頁截斷。 

 

作業流程圖 
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分欄劃分各單位權責 

菱形簡易辨視審核點 

以圖形下方編號 
連接作業程序說明 

對應流程步驟
述明使用表單 

作業流程圖 
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範本之組織圖係以「選擇性貼

上-EXCEL物件」方式處理。 

修改時，請按滑鼠右鍵，選擇

「工作表物件-開啟」功能，即

跳出EXCEL 表。 

作業流程圖 
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作業流程圖 

圓角矩形 

• 表示「開始」、「結束」 

• 後續無連結其他作業流程 

矩形 

• 每一項作業流程 

• 非決策重點 

菱形 

• 決策重點 

•  有「Y」、「N」兩種接續流程。 
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作業說明 
無法以流程圖表示的內容，可

於作業說明中撰寫。 

撰寫時，內容提及 

“表單”以【 】表示。 

“文件”以『 』表示。 
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作業說明 

控制重點：應、不得、期限 

主
詞 

動
詞 

表
單 

時
地 

是否 作業說明 
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相關表單為本校自訂文件時，

文件前方以繕打「本校」，取

代校名全名14個字 ，後方( )註

明法規附加表單編號。  

非屬法規附加表單，則不需註

明。 

依據及相關文件、相關表單 

依據及相關文件為本校法規時，

文件前方以繕打「本校」，取

代校名全名14個字 ，後方( )註

明法規編號。  
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修訂文件建議步驟 

作業程序 

流程圖 

控制重點 

目的.範圍.定義.權責.依

據及相關文件.相關表單 

新增文件建議步驟 

流程圖 

作業程序 

控制重點 

目的.範圍.定義.權責.依

據及相關文件.相關表單 
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依據：一階文件所列二階文件完

整名稱，末4字為「作業程序」。 

三階文件係透過二階文件引申而

來，一階文件參考資料不需列入。 

SOP精華版 
目的 
範圍 
組織架構 
控制重點 
參考資料 
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本校範本： 

 

秘書室網頁—左側「內部控制」專區—內部控制制
度分類項  

    網址：
http://secretariat.cgust.edu.tw/front/bin/ptlist.
phtml?Category=38 

 
建請優先於"文件名稱未註明(office 2003版)字樣"項目下載 
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• 述明修訂之條次及內容 修訂說明 

• 清空，逐欄陳簽 簽核欄 

• 粗體加底線 新增 

• 雙刪除線 刪除 
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有任何問題，請電洽秘書室  貞爵   分機5506 
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