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	一、目的

為輔導及協助本校行政單位同仁建置單位網站，並培養其維護單位網站之相關專業技術能力。以期達成各行政單位能透過網站對外提供即時、有效之行政資訊，提昇服務品質，特制定本作業程序。

二、範圍

凡本校各行政單位皆適用。
三、定義
無
四、權責 
無
五、內容

(一)依據本校權責劃分規定，各一級行政單位須推派一名網站負責人，二級單位是否需指派網站負責人，由該單位主管視實際需求決定。

(二)電算中心將不定期舉辦網頁設計教學、網頁編輯技巧、網頁修改與維護工作暨網站管理實務等相關項目之教學研討會，以協助各單位建置網站。

(三)除代表行政單位參加網站建置與網頁設計教學研討會，各單位網站負責人須負責建置該單位網站，並定期維護更新單位網站內容，維持網站正常運作。

(四)電算中心定期於每季提供各行政單位“行政單位網頁維護檢查報告表”（附件一）一份，各單位須依據“行政單位網頁維護檢查報告表“內容所列檢查項目，逐項檢查該單位之網站內容是否合乎規範，並由網站負責人填寫，經單位一、二級主管確認無誤後送電算中心查核後存查。

(五)行政單位網站負責人因故異動時，需至電算中心填寫行政單位網站負責人密碼異動申請表（附件二）一份，並經由單位一、二級主管確認無誤後送電算中心查核後存查。
六、參考資料
無
七、附件
附件一　行政單位網頁維護檢查報告表（QP-MIS-02-01）

附件二　行政單位網站負責人異動申請表（QP-MIS-02-02）



