佛光大學內部控制文件制訂/修訂說明表
	[bookmark: _GoBack]文件編號與名稱
	1180-018博碩士數位論文上傳審核作業
	單位
	圖書暨資訊處

	版次
	文件制訂/修訂內容
	制/修訂日期
	修訂人
	秘書室確認欄

	1
	
新訂

	100.3月
	吳靜惠
	

	2
	1.修訂原因：配合新版內控格式修正流程圖。
2.修正處：流程圖。
	105.10月
	胡德蓓
	

	3
	1. 修訂原因：單位名稱修改與作業方式變更。
2. 修正處：
（1） 流程圖。
（2） 作業程序修改2.1.。
（3） 控制重點刪除3.2.。
（4） 使用表單修改4.1.。
（5） 依據及相關文件修改5.4.、5.5.。
	111.1月
	陳宇潔
	111.01.19
110-3
內控會議通過

	4
	1.修訂原因：依照現有人力配置數為考量，
  適時調整條文，符合實際可執行之內容。
2.修正處：
  (1)修改內控文件名稱。
  (2)修改流程圖。
(3)修改作業程序2.1、2.2。
(4)新增作業程序2.4。
(5)修改控制重點3.1。
(6)新增控制重點3.2。
(7)修改使用表單4.1。
(8)新增使用表單4.2、4.3。
	113.9月
	沈高溢
	113.12.11
113-2
內控會議通過
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1.流程圖：
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	文件編號
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	1180-018
	04/
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	第2頁/
共2頁


回圖書暨資訊處、目錄
2.作業程序：
2.1. 舉辦說明會：每學期期末前舉辦論文上傳說明會，並將相關訊息公佈圖書館網頁。
2.2. 適時更新網頁相關操作指引。
2.3. 博、碩士數位論文上傳繳交作業：主要為檢查博、碩士畢業生上傳之電子論文格式、頁碼編排、浮水印、排版及PDF轉檔、內文頁碼必須與目錄相同等是否有誤。
2.4. 受理學生上傳數位論文並進行審核。
2.5. 審核通知：
2.4.1.審核通過：系統自動會以E-mail通知畢業生可進行離校手續。
2.4.2.審核未通過：系統自動會以E-mail通知畢業生修改及待修改部份，待畢業生重新上傳論文修正檔案，館員再檢查。
3.控制重點：
3.1. 學生上傳電子論文是否定期檢閱、處理
3.2. 審核結果是否通知學生。
4.使用表單：
4.1. 國家圖書館學位論文延後公開申請書。
4.2. 佛光大學博碩士論文電子全文檔案變更申請書。
4.3. 佛光大學學位論文延後公開審核表。
5.依據及相關文件：
5.1. 佛光大學研究生畢業論文電子檔線上繳交流程圖。
5.2. 佛光大學學位論文登錄建檔說明。
5.3. 佛光大學論文頁碼設定說明。
  5.4.佛光大學論文加入浮水印說明。
  5.5.佛光大學研究生畢業暨離校注意事項。
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