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4.2總編輯：由單位主管修改為圖書館館長
4.5 文後增加編輯小組名單如附件一（QP-07-46-01-10）。
5.3 徵稿範圍修訂為方式，5.4.1及5.4.2遞補為該內容

5.4徵稿方式及文稿格式修訂為投稿方式，增加內容：e-mail至…編輯手記
5.4.3修訂為5.6，該內容前增加標題：文稿格式：

新增5.7 文稿內容，5.4.4及5.4.5遞補為其分項，修訂為5.7.1及5.7.2
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5.7.2修訂為5.10.2，刪除隔週二出刊…如遇假日則延後一日，暑期期間修訂7月。
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1.目的： 

為確保本校e快報發行高品質之要求及相關作業程序符合本校服務品質之要求，使e快報成為本校教職員及學生共同分享經驗及促進本校成長的最好溝通的橋樑之一，因此制訂本程序書。

2.範圍：

2.1徵稿範圍：本校每月出刊兩次之e快報，刊登內容主要以行政校務具時效性新聞、各單位專題、人文活動、心得分享等訊息為範圍。
2.2發行範圍：e快報每期發行主要對象為本校教職生、附院及小港醫院同仁，另有自行訂閱者（包括學生家長、校友及媒體記者等）。

3.定義：
   無。
4.權責：
4.1. 發行人：由校長兼任之，負責e快報內容之確認及裁示。
4.2 總編輯：由圖書館館長兼任之，負責e快報編輯計畫之擬定、會議召開及監督內容。
4.3 主編：由出版推廣組組長兼任之，負責協助總編之相關業務。
4.4 執行編輯：負責稿件收集、編輯、網頁維護及相關行政業務。
4.5 編輯小組：由所有行政單位、教學單位及資源整合單位各推派一名兼任之，負責提供其單位訊息，編輯小組名單如附件一。
4.6 資訊處：負責e-mail予所有訂閱者。   

5.內容：
5.1 e快報網址為http://enews2.kmu.edu.tw/index.php/
5.2 e快報作業流程：（如次頁）
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	執編

各單位編輯小組、執編

執編

各權責層級、副校長或被授權決行者

執編、資訊處
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5.3 徵稿方式：含投稿者寄來稿件、編輯室採訪稿件及編輯室特別邀稿，執編於預定出刊前兩週e-mail徵稿通知予編輯小組，並附預定出刊日期表，參考編輯手記。
5.4投稿方式：E-mail至enews@kmu.edu.tw電子信箱，參考編輯手記。
5.5 截稿日期：截稿日期原則上為出刊前一週週三中午12時前。
5.6文稿格式：投稿限圖文分離的檔案，內文字採word檔並注意標點全型；照片採jpg檔，每篇文章限二張照片內。

5.7文稿內容：

5.7.1每期專題由各行政、教學單位輪流每期提供一篇主管的話及至少二篇、至多五篇的專題文章（每篇約800字至1200字）

5.7.2 投稿內容若不符合客觀、具建設性及促進本校成長之宗旨，得由主編及總編裁示是否刊登。

   5.8 文字、圖片編輯：

5.8.1各單位自行上傳最新消息單元。
5.8.2投稿者寄來稿件、編輯室採訪稿件及編輯室特別邀稿等所有稿件編輯至通順易讀，同質性新聞可作整合。

5.8.3出版推廣組校對、修訂及整合內文、圖片。
5.9 呈核：

5.9.1已編輯好之內容經鈞長核定。
5.9.2依鈞長指示修正圖文內容。
5.10 出版發行：

5.10.1 確認網頁內容完整無誤後，由資訊處e-mail予所有訂閱者。

5.10.2 出刊時間每月出刊兩次，原則上每兩週出刊一次，春節期間及暑期7月停刊一次。

5.11 稿費給付：每季申請稿費予「人文e館及分享園地」投稿文章者，參考稿費給付要點。
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6.參考資料：   

 6.1 e快報編輯室手記
6.2 e快報電子雙週報稿費給付要點
7.附件：

7.1 編輯小組名單（附件一）…………………………………………………（範例）
8.紀錄之保存：

8.1 編輯小組名單（範例）………………………………………………..…一年
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