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1、 目的
臺中市政府社會局（以下簡稱社會局）為有效管理社會局全球資訊網站（包括中文、英文、兒童及PDA行動版網頁）資料，並建立網頁資料刊登維護機制，統一管理作業流程，以確保網頁資料之正確性與時效性，並符合個人資料保護及著作權法相關法令，特訂定本作業規定。
2、 範圍
本作業規定涵蓋範圍以建置於社會局全球資訊網之網站主機上之資料為限。包含網站網頁各區塊執行資料訊息更新、介面管理、維護作業及提供各項功能服務。
三、網站資料刊登原則
（一）各科室應指派專人管理所負責網頁專區，對於網頁資料應經常檢視並保持
最新內容，且符合無障礙網頁規範。
（二）各科室網站專責人員如遇調（離）職或業務調整，應自行交接網站網頁資
料，並通知資訊管理單位，辦理相關帳號密碼移轉事宜。
 (三) 各科室上網資料，應自行檢查刊登內容及照片或影音是否符合「個人資料
      保護法」或「政府資訊公開法」；若引用他人資料及照片或影音，請必須
      註明出處及徵求原創作者同意，以免違反「智慧財產權」之規定。
（四）資訊管理單位定期（每季）實施稽核作業，若有資料逾時或內容欠妥當時，即以email或電話通知網站專責人員改善；若經通知仍久未處理，應即會簽請該單位主管予以適當處分。

四、作業流程說明
 (一) 網頁公告訊息，由公告單位之承辦人負責原始資料之蒐集、校對及檢核資
料之正確性。
(二) 網頁資料更新或訊息公告之文稿經簽陳權責長官核准後，應填寫網站資料
      更新維護申請單(如附件一)或訊息公告申請單(如附件二)連同電子檔案
      送交資訊管理單位上網公告。
(三)授權由單位自行更新維護之網站內容，由單位網站專責人員負責更新，非
      屬各單位權限之網頁資料維護，由資訊管理單位負責為之。
（四）資訊管理單位依網站內容更新頻率（每月或半年），定期通知各科室網站
      專責人員自行檢核網站內容，檢核表經單位主管復核後於次月5日前送資
      訊管理單位彙辦；若有網頁資料需更新內容，應填寫網頁資料更新申請單
      連同電子檔案送交資訊管理單位辦理更新。
五、作業流程圖
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六、網站主機運作及管理
(一) 建置網站資料之伺服主機，其運作、維護及系統管理由社會局資訊管理單
位負責，其中網站主機之運作與維護得視需要委託專業之機構辦理，唯系
統管理及安全控管應由資訊管理單位負責。
 (二) 資訊管理單位得視實際需要，於各網站主機設置帳號及密碼供社會局各單
位運用，並對各帳號之使用權限妥善設定以維持系統安全，其登入網站主
機之帳號密碼則由使用單位自行保管。

七、本計畫經局務會議通過並簽奉局長核可後實施，修訂時亦同。
 (
附件一
)臺中市政府社會局網站資料更新維護申請單(二層決行)
	申請單位
	
	申請人
	
	分機
	
	申請日期
	   年  月  日

	申請項目
	社會局簡介區
	捐款徵信
	公告資訊區
	政府公開資訊
	便民服務

	
	□首長簡介
□重點業務介紹
□各單位業務職掌
□交通位置圖
□停車資訊

主題專區
□社福大事紀
□社會福利地圖
	□捐款徵信
□社會救助金專戶
□勸募申請核准情形表
□勸募活動申請相關文件
□相關法規
□公開徵信資料
	□新聞稿
□活動訊息
□活動花絮
□徵才公告
□招標資訊

	□中央法規及地方
□解釋性規定及裁量基準
□施政計劃與業務統計
□組織職掌與聯絡
□行政指導文書
□預算與決算
□請願處理與訴願決定
□公共工程與採購契約
□支付或接受補助
	□常見問題
□服務申請與表單下載
□臺中市政府社會局相關法規

宣導專區
□平面文宣
□活動廣告
□出版品

	內容
	

	附件
	□無
□有＿＿＿＿＿＿件
	公告資訊區內容是否需同步發佈至市府網頁
(新聞稿除外，必須由新聞局發佈處理)
	□是

	公告期間
	□一週，   年   月   日～   年   月   日
	□二週，   年   月   日～   年   月   日

	
	□一個月，   年   月   日～   年   月   日
	□三個月，   年   月   日～   年   月   日

	
	□半年，   年   月   日～   年   月   日
	

	備註
	

	承辦人
	
	股長（專員）
	
	科長(主任)
	




臺中市政府社會局網站訊息公告申請單（一層決行） (
附件二
)
	申請單位
	
	申請人
	
	分機
	
	申請日期
	   年  月  日

	申請項目
	公告資訊區
	宣導專區
	其它(請說明)

	
	□最新公告

	□影音專區
	

	內容
	

	附件
	□無
□有＿＿＿＿＿＿件
	公告資訊區內容是否需同步發佈至市府網頁
(新聞稿除外，必須由新聞局發佈處理)
	□是

	公告期間
	□一週，   年   月   日～   年   月   日
	□二週，   年   月   日～   年   月   日

	
	□一個月，   年   月   日～   年   月   日
	□三個月，   年   月   日～   年   月   日

	
	□半年，   年   月   日～   年   月   日
	

	備註
	

	承辦人
	
	股長（專員）
	
	科長(主任)
	

	專門委員
	
	主任秘書
	

	副局長
	
	局長
	

	網管人員/處理人員
	
	處理日期
	   年  月  日


	臺中市政府社會局網站資料更新維護分工表

	
	
	
	
	
	

	第一層選單
	第二層選單
	第二層子項
	資料提供單位
	資料上網單位
	更新
頻率

	社會局簡介
	首長簡介
	局長簡介
	人事室
	綜合企劃科
	半年

	
	
	副局長簡介
	人事室
	綜合企劃科
	半年

	
	
	福利政策白皮書
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	重點業務介紹
	　
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	組織架構
	　
	人事室
	綜合企劃科
	半年

	
	各單位業務職掌
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	交通地圖與聯絡資訊
	交通位置圖
	秘書室
	綜合企劃科
	半年

	
	
	聯絡通訊一覽表
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	
	停車資訊
	秘書室
	綜合企劃科
	半年

	公告資訊
	最新公告
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	新聞稿
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	活動訊息
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	活動花絮 
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	隨時

	
	徵才
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	招標
	　
	秘書室
	秘書室
	隨時

	主題專區
	社福大事記
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	福利地圖
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	人民團體查詢
	　
	人民團體科
	人民團體科
	隨時

	捐款徵信
	　

	人團科／救助科／身障科
	　綜合企劃科
	隨時

	便民服務
	常見問答
	　
	各科室
	各科室
	半年

	
	服務申請與表單下載
	　
	各科室
	各科室
	隨時

	
	雙語詞彙
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	相關法規
	　
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	線上申辦服務
	　
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	福利手冊
	　
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	電子賀卡
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	不定期

	
	電子報
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	每月

	服務信箱
	　

	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	隨時

	


	政府資訊公開
	中央法規及地方自治法規
	性別主流化專區
	人事室
	　綜合企劃科
	每月

	
	
	性別主流化相關法規
	
	
	

	
	
	性別主流化相關函釋
	人事室
	綜合企劃科
	每月

	
	
	性別主流化相關網站
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	每月

	
	
	性別主流化政策宣導
	人事室
	綜合企劃科
	每月

	
	
	推動計畫與成果
	人事室
	綜合企劃科
	每月

	
	
	性別統計
	婦少科
	綜合企劃科
	每月

	
	
	遊說法專區
	政風室
	政風室
	半年

	
	
	其他法規
	各科室
	各科室
	半年

	
	解釋性規定及裁量基準
	　
	秘書室
	綜合企劃科
	半年

	
	施政計劃與業務統計
	施政白皮書
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	
	施政計畫
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	
	公務統計專區
	會計室
	會計室
	隨時

	
	
	社會福利資料統計
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	組織職掌與聯絡
	社會局業務組織
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	
	社會局各單位聯絡通訊
	各科室
	綜合企劃科
	半年

	
	行政指導文書
	　
	秘書室
	綜合企劃科
	半年

	
	預算與決算
	　
	會計室
	綜合企劃科
	半年

	
	請願處理與訴願決定
	　
	秘書室
	綜合企劃科
	半年

	
	公共工程與採購契約
	　
	秘書室
	綜合企劃科
	半年

	
	支付或接受補助
	　
	會計室
	綜合企劃科
	每季

	
	合議制機關會議紀錄
	　
	本局非合議制機關

	宣導專區
	影音專區
	　
	各科室
	各科室
	隨時

	
	平面文宣
	　
	各科室
	各科室
	隨時

	
	活動花絮
	　
	各科室
	綜合企劃科
	隨時

	
	活動廣告
	　
	各科室
	各科室
	隨時

	
	出版品
	　
	各科室
	各科室
	隨時

	相關連結
	主題網連結
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	各縣市社會局
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	社會福利主題網
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	政府機關
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	檢索查詢
	使用說明
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	每季

	
	全文檢索
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	每季

	
	分類檢索
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	每季

	網站導覽
	網站地圖
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	每季

	
	分眾導覽
	　
	各科室
	各科室
	半年

	
	隱私權公告
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	資訊安全宣告
	　
	綜合企劃科
	綜合企劃科
	半年

	
	
	
	
	
	
	




