
  

國立嘉義高級中學圖書館標準作業流程
項別 統籌性業務彙整辦理 目別 嘉中簡訊編輯 編號 CYD-01-07 頁次 1/1

責任者 作  業  流  程 注意事項及申
請時程

使用書表

組長

組長
主任

組長

組長
主任

組長
主任

組長
主任

組長

組長
主任

館員
組長
主任

 1.

 2.

                                 
 3.                 
                              
                             

                                      
 4.            否
                          
              

是
 5.
              
  
 6.

                
 7.
 

                   8.
             

 
                   9.

 1.每年校慶前
編印完成。

2.圖書館網站
提供簡訊稿
範例

 
 

法令依據

準時結案
再追蹤

追蹤人：組長 

備註
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配合校慶，每年編印嘉中簡訊，
當天發給到場貴賓及全校教職員
工、學生，另提供各處室使用

發通知請各處室提供稿件

編輯稿件

版面預先排版

通知修正

修正檔

稿件資料是
否符合 ?

排版稿請各處室
稿件提供者校稿

一校、二校、三
校、定稿

請購、聯繫印刷
廠取稿件電子檔

　印製

各單位用 mail 傳送
稿件至組長信箱

發送全校師生及有
需求的單位
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