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金門縣文化局標準化文件審核表

單位名稱：金門縣文化局藝文推廣課＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

文件名稱：金門縣文化局美術展覽申請標準作業程序
壹、審核項目

	類別
	審核意見

	作

業

程

序
	· 1.標題應為「金門縣政府+業務項目名稱+標準作業程序」，如「金門縣政府辦理辦理自行研究業務標準作業程序」。

· 2.項目編號原則為「局室簡稱+課股簡稱（以二字為原則）+序號（該課最先撰寫者編號為01，其次為02、03…）」，如「研研考01」；如為與民眾相關者應再加「民」字，如「（民）建工商03」；如具本府共通性者應加「府」字，如「（府）研研考01」。

· 3.段落主題標為「壹、目的」、「貳、摘要」、「参、相關法令及規定」、「肆、民眾應附證件、書表、表單、附件」、「伍、內部行政作業使用表單、附件」、「陸、名詞解釋」、「柒、其他」、「捌、作業內容」，切勿隨意變更或刪除。

· 4.第参項相關法令及規定僅需列重要法條或來源出處即可，毋需影印法條當做附件。

· 5.第肆項及第伍項所條列之表單及附件應列出全名並加註編號，如「一、金門縣政府○○局(室)標準化推動小組成員表(表一)」。

· 6.第捌項之流程圖或流程說明應加註「如後附」，如「一、流程圖：如後附」。

· 7.該段落如無相關資料則寫「略」，如「陸、名詞解釋：略」。

· 8.版次設於右上角，標楷體、字型大小10。
· 9.頁尾設定應為「項目編號-頁次/總頁次」，如「（民）建農林02-1/2」，如僅為單張可不設頁次，如「（民）建農林02」即可。
· 10.其他，請參考檢還文件上之鉛筆標示。

	流

程

圖
	· 11.標題應為「金門縣政府+業務項目名稱+標準作業流程圖」，如「金門縣政府辦理自行研究業務標準作業流程圖」。

· 12.「流程圖」應以清楚、易懂為原則，詳細說明可於「流程說明」中敘述。

· 13.「流程圖」應編序號以與「流程說明」相對照俾利理解。

· 14.頁尾設定為「項目編號-流程圖-頁次/總頁次」，如「（民）建農林02-流程圖-1/2」，如僅為單張可不設頁次。

· 15.「流程圖」至少應包括「作業流程」，如與民眾相關者尚需列出處理期限，餘者可視需要自行增加如「作業階段」、「權責單位」、「備註」等。

· 16.「作業階段」之分類應具實質意義，如籌備階段、執行階段、後續階段等，而非第一階段，第二階段等。

· 17.前後次序之流程應以1、2、3、4之方式編號並需前後放置；該段作業如分項處理(或同時進行)，其符號應標示如「1.1及1.2」，非「1及1.1」。非屬前二種情況，得以1、2、3、4之方式合理排序即可。

· 18.判斷符號應使用菱形，並於判斷路徑上標示判斷條件。

· 19.其他，請參考檢還文件上之鉛筆標示。

	流

程

說

明
	· 20.標題應為「金門縣政府+業務項目名稱+標準作業流程說明」，如「金門縣政府辦理自行研究業務標準作業流程說明」。

· 21.「流程說明」之「作業流程」須與「流程圖」之「作業流程」 (包含標題文字、順序)一致。

· 22.頁尾設定為「項目編號-流程說明-頁次/總頁次」，如「（民）建農林02-流程說明-1/2」，如僅為單張可不設頁次。

· 23.至少需含「作業流程」及「步驟說明」二項，餘者請依需要自行增列「權責單位」、「備註」等欄位。

· 24.如為多頁，每一頁皆需留表頭俾利閱讀。

· 25.應於「流程說明」中提及何步驟需對照使用何表單、附件等。

· 26.「步驟說明」應將注意事項及重要經驗列入。

· 27.其他，請參考檢還文件上之鉛筆標示。

	表

單
	· 28.每一「表單」名稱須與「作業程序」之「肆、民眾應附證件、書表、表單、附件」及「伍、內部行政作業使用表單、附件」所列名稱一致，俾利前後對照。

· 29.「表單」頁尾設定為「項目編號-表○-頁次/總頁次」，如「（府）建建管03-表一-1/2」，如僅為單張可不設頁次。另該表如為供民眾使用者應設為「項目編號-（民）表○-頁次/總頁次」，如「（民）建農林02-表二-1/2」以與內部使用表單區分。

· 30.供民眾填寫表單需使用綠色紙張製作參考範例，並於其上加註「參考範例」四字。

· 31.「表單」之定義為需填寫者，餘者歸為附件或其他。

· 32.「表單」之頁首、頁尾須與「表單」之文字方向一致。

· 33.依「流程說明」提及之順序編序號。

· 34.其他，請參考檢還文件上之鉛筆標示。

	附

件
	· 35.每一「附件」名稱須與「作業程序」之「肆、民眾應附證件、書表、表單、附件」及「伍、內部行政作業使用表單、附件」所列名稱一致，俾利前後對照。

· 36.「附件」頁尾設定為「項目編號-附件○-頁次/總頁次」，如「（府）建建管03-附件二-1/2」，如僅為單張可不設頁次。另該表如為供民眾使用者應設為「項目編號-（民）附件○-頁次/總頁次」，如「（民）建農林02-附件二-1/2」以與內部使用表單區分。

· 37.「附件」之頁首、頁尾須與「附件」之文字方向一致。

· 38.依「流程說明」提及之順序編序號。

· 39.其他，請參考檢還文件上之鉛筆標示。

	其

他
	· 40.文件排放順序：作業程序、流程圖、流程說明、表單（範例）、附件。

· 41.項目符號編寫原則為：壹、一、（一）、１之順序，並縮排處理。

· 42.作業流程與表單是否已達業務簡化目標。

· 43.其他，請參考檢還文件上之鉛筆標示。


貳、審核結果

	
	A級：通過，請逕行依貴局(室)後續進度處理。

	
	B級：請修改後逕行依貴局(室)後續進度處理，研考室將不定期抽查文件修改狀況。

	
	C級：請修改後再於＿＿月＿＿日前送研考室複審。

複審原因

· 1.需修改處過多(如勾選項目所示)。
· 2.流程圖及流程說明過於簡略。
· 3.其他___________________________


參、備註
1、 本審核表依照「金門縣政府各單位推動標準化作業文件」計畫制定，相關檔案置於(網址為http://web.kinmen.gov.tw/kmsop )提供下載使用。

2、 研考室收到各局室處標準化文件後，將於七日內審核完畢並檢還文件。

3、 各局室處收到檢還之文件，若屬A級或B級，請依審核意見修改，若屬C級，惠請於十日內將修改後之標準化文件送研考室複審。貴單位標準化文件經研考室審核通過後，請視業務性質決定陳核層級(如 縣長或單位主管)。所有文件經核定後，請於七日內將文件檔案送單位資訊人員辦理上網事宜。
4、 研考室將紀錄各標準化文件所評定之級數及退回次數，並定期陳報彙整結果。

審核者核章：


（聯絡電話）
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