
僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 課外活動指導組 編修日期 112/07/13 

工作項目 畢業紀念冊業務 文件編號 Be011 風險值 6 

承辦人姓名 楊燕珊 職    稱 專案助理 

代理人姓名 林怡伶 工 作 量 每學年辦理一次 

流
程
圖 

如附表。 

作
業
程
序 

1簽請核准召開畢業紀念冊套組製作招標事宜，公告招標方式、內容及相關期程。 

2.日間部大三畢業生委員會於九月份審核第一階段投標廠商資格，遴選廠商進行第二階
段審核。 

3.第二階段審核-舉行招標廠商說明會，由競標廠商向畢業生委員會說明簡報。 

4.畢業生委員會投票表決得標廠商。 

5.確定畢業紀念冊週邊配套商品及價格，簽訂合約。 

6.調查各班畢業紀念冊購買意願，由各班級畢業生委員協助收取畢業紀念冊費用。 

7.安排各班級畢業生委員參加畢業紀念冊編輯課程。 

8.畢業紀念冊製作，除班級頁由各班級畢業生委員負責外，畢業紀念冊共同頁部份由廠

商編輯負責規劃製作。 

9.與廠商敲定畢業紀念冊校稿時間，以班級為單位進行稿件校正與協調。 

10.畢業紀念冊完成，安排班級於指定時間地點領取。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.廠商招商標準依畢業生委員會提出之內容為主，一切招標活動皆須符合法律規範。 

2.簽訂合約前需由指導老師與課外活動指導組確認合約書內容無誤，並於簽約時擔任監
約人，才可進行簽約動作。 

使
用
表
單 

 

參
考
法
規 

1.僑光科技大學畢業生委員會組織章程 

2.僑光科技大學畢業生委員會組織辦法 

備
註  
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畢業生委員會進行第一階段廠商資格審核

公開招標
(公告招標方式、內容及相關期程)

[ 畢業紀念冊製作 ]

簽請核准公告
畢業紀念冊套組製作廠商招標

截止收件

舉行招標廠商說明會進行第二階段審核

畢業生委員會投票表決得標廠商

簽訂合約

收取畢冊費用

安排畢業生委員學習畢冊編輯課程

畢業紀念冊製作

畢業紀念冊校稿

畢業紀念冊完成及發放



[ 學士照、團體照拍攝 ]

由畢業生委會幹部擬訂拍照工作計劃
(畢業紀念冊得標廠商承辦畢業團照拍攝工作)

規劃、協調畢業班級個人學士照
及班級團體照之拍照時間、地點

班級委員協助公告各畢業班級之
拍照時間地點

於指定時間地點完成拍照作業

規劃、協調師長及各教學、行政
單位之拍照時間及地點。

課指組協助公告師長及各教學、
行政單位之拍照時間地點

電子檔送交各畢業班級及各教學、行政單位

各單位自行繳交團體照片

進行補拍照作業

未能參與拍照

 

 

 


