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1. 目的 
   為有效執行大仁首頁公告最新消息業務，特制定本標準書。 

2. 適用範圍 

   凡本校單位欲公告消息於大仁首頁，均適用本標準書。 

3. 參考文件 

  無 

4. 公告資料授權確認:分兩部分(二選一) 

4.1 電子公文串簽:必須經過一級或二級主管簽核確認後，再串簽予圖

書資訊館首頁公告負責人員。 

4.2 紙本：必須經由一級或二級主管簽章(附件也要簽章)，再送至圖書

資訊館首頁公告負責人員，並寄送電子檔至圖書資訊館首頁公告負

責人員。 

   4.2.1 紙本確認是否為該單位主管簽章，無簽章或簽章錯誤退回

紙本重新簽章。電子公文無主管串簽，加簽該單位主管，

再串簽回圖書資訊館首頁公告負責人員。 

5. 登入首頁公告系統，填寫公告資料，電子表格如下： 
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5.1 截止日期：該公告是否有截止日期，若無日期預設為 4 個月。 

5.2 消息種類：若要公告於「本週頭條」處之訊息，設為「急訊」。 

5.3 相關連結：若有連結須先測試連結是否正確。另外為了符合「無

障礙網頁」之要求，連結本校各單位網頁之網址，請以「http://

單位帳號.tajen.edu.tw」做為開頭連結。 

5.4 顯示權限：以公文公告對象為主。其他學校之訊息請勾選「校

外訊息」，其他機關訊息可不用勾選「校外訊息」。 

5.5 連結與附件檔：若該連結或附件檔包含所有資訊，直接連結該

檔或該連結即可。 

6. 再度確認連結網址、附件、截止日期、公告單位等資訊是否正確，

確認無誤後再點選「開公告」。 

7.電子公文簽覆「已公告學校首頁」。 

8.電子公文於每週儲存其清單(命名參考：20100520-0526.htm)。 
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9.大仁首頁公告流程圖 

 


