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捌、控制作業循環 

一、目的 

根據營運功能及本校特性，訂定下列縱向與橫向連結之循環控制作業，以強化單位

間之聯繫合作與內部控制點。 

二、說明 

（一）招生循環：包括招生策略、策略聯盟、入學管道分析、試務及宣導等之政策

與程序。  

（二）入學至畢業循環：包括註冊、學籍及成績管理、獎懲、獎助學金、休退學、

畢業等之政策與程序。  

（三）教學作業循環：包括修業規定、排課、開課、選課、實習、學分抵免等之政

策與程序。  

（四）學生輔導循環：包括學生之課外活動、社團、賃居、生活、課業、升學、就

業、三級輔導與申訴處理等之政策及程序。 

（五）人事管理循環：包括教職員工之招聘僱、報到、敘薪、待遇、福利、保險、

退休、資遣及撫卹、職務輪調、出勤、差假、訓練、進修、考核、獎懲、薪

資計算、支付及調薪等之政策與程序。  

（六）採購及付款循環：包括供應商管理、請購、招標、比議價、訂購、預支、交

貨、驗收、付款及財產保管等之政策與程序。 

（七）不動產、建築物及設備循環：包括不動產、建築物及設備之發包、營建管

理、取得、財產登錄、盤點、使用維護與報廢處分等之政策及程序。 

（八）融資循環：包括借款、還款、租賃等資金融通事項之授權、執行與記錄等之

政策及程序。 

（九）投資循環：包括投資有價證券（股票、基金、債券等金融商品）、附屬機

構、衍生企業及其他投資決策之授權、執行及記錄等之政策與程序。  

（十）資訊管理循環：包括資訊取得、資料輸入、資料存取、檔案管理、個資保

護、資通安全、資安檢查等之政策與程序。 

 

三、作業循環圖： 
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（一）招生循環 

招生循環

作業項目及說明作業循環圖

階
段

1.增調科班作業 
●增設調整科班及招生
名額申請、審查作業

2.招生作業 
●招生作業 

3.註冊作業

●註冊作業

招生

招生策略
（教務處）

招生策略
（各學術科）

招生宣導
（教育推展中心）

增調科班會議名額分配（1）
（教務處、各學術科）

招生委員作業（2）
（教務處）

公告錄取（單獨招生）
（教務處）

公告作業事項（聯合招生）
（教務處）

報到作業
（教務處）

註冊作業（3）
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（二）入學至畢業循環 

 
入學至畢業循環 

作業項目及說明作業循環圖

階
段

1.註冊作業

●註冊作業

2.學籍管理

●學籍管理

3.成績管理
●成績作業

4.獎助學金
●獎助學金作業
●就學貸款作業
●減免學雜費作業
●高職免學費作業

5.三級輔導
●學生個別諮商及轉介
作業
●新生高關懷學生輔導
作業

6.獎懲、操行
●學生獎懲作業

7.畢業資格審核
●畢業生作業

新生入學

註冊作業（1）
教務處

休學
教務處

獎懲、操行(6)
學務處

學籍管理（2）
教務處

成績管理（3）
（教務處）

三級輔導(5)
學務處

獎助學金(4)
學務處

退學
教務處

復學
教務處

畢業資格審核（7）
教務處、各學術科

畢業

是

否
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（三）教學作業循環 

 
教學作業循環

作業項目及說明作業循環圖

階
段

課程規劃

寄發學期成績單

課程規劃(1)

教務處、各科

開課

各科(中心)

排課

教務處、

各科(中心)

抵免(2)

學生、各科中
心、註冊組

選課(3)

學生、教務處
、各科(中心)

正式上課

各授課教師

教學意見調查

學生、教務處

成績管理(5)

各授課教師、
教務處

1.課程規劃
●課程規劃作業

2.抵免
●學分抵免作業

3.選課
●選課作業

4.正式實習

●實習輔導作業
●(科)學生校外實
習作業

5.成績管理
●學生成績作業

實習場所分配

各科

各實習指導老
師

正式實習(4)
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（四）學生輔導循環 

學生輔導循環

作業循環圖 作業項目說明

階
段

學生入學

課外活動
(1) 社團(2) 賃居(3) 生活(4) 課業(6)

學務處 學務處 學務處 學務處 教務處

三級輔導
(5)

學務處

獎懲、操行
(7)

學務處

申訴

學務處、
教務處

學分數(2)

教務處

升學

教務處

就業

技術合作處

1.課外活動
• 學生社團活動與經

費補助作業
2.社團
• 學生社團組織與輔

導作業
• 學生社團評鑑作業
• 學生社團財產管理

作業
3. 賃居
• 學生住宿輔導作業
4.生活
• 學生請假作業
5.三級輔導
• 學生個別諮商及轉

介作業
• 新生高關懷學生輔

導作業 
6.課業
• 成績作業
7.獎懲、操行
學生獎懲作業
學生改過銷過作業
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（五）人事管理循環 

人事管理作業循環

作業循環圖 作業項目及說明

聘僱作業(1)

員額規劃及評估

訓練(6)

獎懲(7)

進修(8)

出勤、差假(5)

退休、撫卹及
資遣(4)

評鑑、考核(7)

解聘(僱)、停
聘、不續聘

敘薪及待遇(2) 福利及保險(3)

離職(校)作業(4)

1, 聘僱作業

    ■招聘、審核作業

    ■核准任用程序

    ■人員到職程序

2,敘薪及待遇

    ■敘薪審核

    ■薪資核給

3,福利及保險

    ■保險加退保作業

    ■保險費用核算代扣

    ■福利審核及給予

4,退休、撫卹、離職及資遣

    ■退休

    ■撫卹

    ■資遣

5,出勤、差假

    ■出勤管理

    ■差假管理

6,訓練

    ■教師研習

    ■行政人員研習

7,評鑑、考核

    ■教師評鑑

    ■職員工考核

8,進修

    ■教師進修

    ■行政人員進修

9,獎懲

    ■教職員工獎懲作業
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（六）採購及付款循環 

 
作業循環圖 作業項目及說明

採購準
備

招標(商)

總務處

比議價

總務處

訂購

總務處

製票、付款(2)

會計室、出納組

請修

總務處

報廢處分

不堪用

堪用

到達年限

財產及非消
耗品登帳

總務處

預支金額

各單位
總務處

驗收

各單位
總務處

定期
盤點

各單位
總務處

使用
維護

各單位
總務處

交貨

廠商

請購(1)

各單位

1.馬偕學校財團法人
   馬偕醫護管理專科學校
   採購辦法

2.馬偕學校財團法人
   馬偕醫護管理專科學校
   財產、物品請購及採購
   驗收付款作業處理準則

3.馬偕學校財團法人
   馬偕醫護管理專科學校
   財物管理辦法
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（七）不動產、建築物及設備循環 

 
作業循環圖 作業項目及說明

資產請購
(含不動產、建築物)

接洽採買訂定合約

總務處

報教育部核准

總務處

簽訂訂購合約

總務處

交貨

廠商

驗收

總務處

固定資產登帳

總務處

製票、付款(2)

會計室、出納組

請修

總務處

報廢處分

定期
盤點

各單位
總務處

使用
維護

各單位
總務處

不堪用

堪用

到達年限

審核

董事會

審核

會計室

不同意

同意

審核

會計室

同意

不同意

1.馬偕學校財團法人
   馬偕醫護管理專科學校
   採購辦法

2.馬偕學校財團法人
   馬偕醫護管理專科學校
   財產、物品請購及採購
   驗收付款作業處理準則

3.馬偕學校財團法人
   馬偕醫護管理專科學校
   財物管理辦法

 



文件
名稱 融資循環 版次 1.0 文件

編號 A-290-A01 

 

（八）融資循環 

 
借款作業循環圖

作業循環圖

預算作業

資金規劃 借款作業

通過借款額度及授權

董事會

計算舉債指數

依教育部規定
辦理報部作業

取得借款

利息費用

到期還款

簽訂合約
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（九）投資循環 

投資基金作業循環圖

作業項目及說明作業循環圖

預算作業

資金規劃 計算可投資額度
(1)

通過投資額度及授權(2)

董事會

投資決議

買賣作業
保管作業

投資基金變動月報表報部
出納組

紀錄作業

績效評估作業

投資效益
評估作業

差異分析

1.計算可投資額度
○ 投資基金取得作業

2.提報董事會

○ 投資基金取得作業

會議記錄及投資基金變動
月報表陳董事會
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（十）資訊管理循環 

資訊管理循環

作業循環圖 作業項目及說明

行政電腦化需求

各單位

程式及資料之存取作業(1)

各單位與電算中心

1.程式及資料之存取作業
• 系統帳號及權限控制作

業
• 個人資料使用授權同意

書
• 個人資料利用申請表
• 當事人個人資料申請表
• 業務移交清冊
2.系統開發及程式修改作業
• 系統開發需求申請單
• 系統功能修改申請單
3.系統文書編製作業
• 各系統文件管理與保存

作業程序。
4.實體安全管理
• 本校ISMS作業實體管

理。
5.硬體及系統軟體之使用及
維護作業
• 權限設定與管控
• 故障排除與維護相關作

業
• 本校校園網路使用管理

辦法。
6.系統復原計畫及測試作業
• 資訊系統復原執行計畫

7.資訊安全之檢查作業
• 本校網頁系統管理辦法
• 本校校園網路使用管理

辦法
• 本校宿舍網路管理辦法
• 本校圖書資訊處代管主

機辦法
• 教育部教育體系資通安

全管理規範
8.向學校主管機關指定網站
進行公開資訊申報相關作
業
• 依據資訊安全回報原則辦理

資料取得

資料輸入

資料處理

資料輸入

資料存取

資訊安全與個資保護

各單位與電算中心

資訊安全與個資保護檢查

資安保護、個資保護執行小組

需求評估與效益

電子計算機推展委員會

電腦化作業執行

各單位與電算中心

系統開發及程式修改作業(2)

電算中心

系統開發/委外

系統文書編製作業
(3)

系統修改與新增

資訊安全管理作業

電算中心

實體安全管理(4)

硬體及系統軟體之
使用及維護作業(5)

系統復原計畫及測
試作業(6)

資訊安全之檢查作
業(7)

向學校主管機關指
定網站進行公開資
訊申報相關作業(8)
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