
國立勤益科技大學	Comment by user: 標楷體16級字加粗
二行呈現範例：秘書二1-001係指秘書室分層負責明細表內第二項議事業務中，第1目校務會議之籌組及議事處理，001為流水編號；同一目中有2個以上的SOP時，應取號為001、002…以此類推。
右上角置入文字方塊12級字。
編碼：係指依據本校分層負責明細表之單位、項目名稱編碼。
編碼

標準作業流程
	1.目的：	Comment by user: 標楷體12級字
2.依據：法令規章全稱呈現	Comment by user: 依據法令規章全稱臚列
設定超連結，直接連結單位章則辦法
3.範圍：
4.權責：詳如5.作業說明

	作業流程	Comment by user: 權責單位、執行時間、相關表冊須與作業流程相對應
	權責單位
(負責人/分機)	Comment by user: 標楷體10級字
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	5.作業說明： 	Comment by user: 應列明詳細步驟、作業時程、重要經驗及注意事項等。
　5.1
　5.1.1
  5.1.2
　5.2
…
6.控制重點：	Comment by user: 應列明不可遺漏之程序、步驟或應予特別重視之作業或法令規定等重要環節。
　6.1
　6.2
…
7.風險分析：風險影響程度O，風險可能性O，風險等級O。


	

