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	1、目的

確保所有出版之刊物，品質能有效達到出版品質與時效性。

2、範圍
本程序適用於下列出版品之管制。
2-1聖約翰中、英文簡介

2-2聖約翰學報

        2-4聖約翰校訊

2-5錄影帶簡介

3、定義

無。
4、權責
名稱

承辦

審查

會簽

核准

中英簡介

出版業務承辦人

組長

教務長

相關單位

會計室

總務處

校長

學報

出版業務承辦人

組長

教務長

相關單位

會計室

總務處

校長

聖約翰校訊

出版業務承辦人

組長

教務長

相關單位

會計室

總務處

校長

錄影帶簡介

出版業務承辦人

組長

教務長

相關單位

會計室

總務處

校長

5、內容

5-1中英文簡介（每年1月始作業，5月出刊）

5-1-1中文部份

5-1-1-1將當年度之簡介，會各系（科）修改或新增內容，（每年1月份始）作業時間約二週。

5-1-1-2彙整各單位修增之內容彙整。

5-1-2英文部分

5-1-2-1將增修完成之英文簡介交由英文負責老師翻譯(作業時間一個月)。
5-1-3拍攝校景、各系科設備、收集活動相片(作業時間一個月)
5-1-4中英文內容打字、彙編(由專人負責拍攝，作業時間一個月)
5-1-5呈閱內容(約一週)
5-1-6寫請購單

5-1-7交付印刷(約兩週)
5-2學報(每年11月始作業，隔年6月出版)

5-2-1收件，請老師繳交電腦磁片或線上e—mail上傳
5-2-2彙整、分類
5-2-3召開學報編審第一次會議，進行論文初審
5-2-4論文送外審作業及支付外審查費
5-2-5召開學報編審第二次會議，確認出刊論文
5-2-6填寫請購單

5-2-7交付印刷
5-2-8支付稿費與贈送投稿人員刊物
5-2-9寄發聖約翰學報給予相關單位

5-3聖約翰校訊(一學年出刊四次)
 5-3-1收集稿件、內容為

   5-3-1-1大事紀要

   5-3-1-2各系所訊息

   5-3-1-3活動報導

   5-3-1-4教師投稿文章

5-3-2打字、彙編、收集相關活動相片

5-3-3呈閱(教務長、校長)
5-3-4呈閱後修改內容

5-3-5交付印刷

5-3-6網路上公告與寄發大專院校
5-4錄影帶簡介

5-4-1上簽請鈞長准予執行該預算

5-4-2企劃簡介內容架構

5-4-3蒐集資料並撰寫文字初稿

5-4-4文字初稿呈閱，並遵鈞長指示，修改後定稿

5-4-5填寫請購單，請事務組展開招標作業

5-4-6協助製作公司進行拍攝

5-4-7初剪完成後，請教務長、校長一同看帶，確認無誤後，始進行  旁白、配樂、上字幕等收尾的工作

5-4-8驗收成品

5-4-9製作公司具發票向事務組請款結案
 流程圖











6、參考資料：

  無

7、附件：

  無


收集修編刊物內容





會簽各系所主任及各單位





拍攝校景、各單位





電腦輸入排版





上簽呈會計室、總務處事務組





校長核准
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寄發相關單位








