五、作業流程圖
 (
( 二層決行之作業流程 )
) (
( 一層決行之作業流程 )
)

 (
訊息公告或網頁更新
資料蒐集及校對作業
(承辦人)
) (
授權單位自行維護之
網站資料蒐集及校對
(承辦人)
)


 (
申請單經單位主管核准
) (
申請單經一層主管核准
)
 (
否
) (
否
)

 (
是
) (
是
)

 (
訊息公告或網頁更新
資料上網
(資訊管理單位)
) (
授權單位自行維護
之網站資料上網
(單位網頁專責人員)
)





 (
結 案
) (
結 案
)









臺中市政府社會局網站資料更新維護申請作業流程圖

 (
定期(
每季
)
稽核
(資訊管理單位)
) (
定期檢視網頁
(
單位網頁專責人員)
)


 (
網頁資料
需更新
)

 (
否
) (
單位主管核准
批示
)





 (
是
)


 (
網頁資料更新
(資訊管理單位)
)



 (
結 案
)


臺中市政府社會局網站資料維護定期稽核作業流程圖






 (
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

	
	
	
	
	
	
	




