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項目編號 01-01-03 

項目名稱 本校視覺識別系統（VIS）設計項目原始檔標準作業流程 

承辦單位 秘書室校務研究發展中心 

作業程序 

說明 

一、申請表單：本校「各單位申請使用學校VIS設計項目原始檔表單」經簽

准後，掛載於「VIS互動網站平台」網頁上，以供各單位自行下載使用。 

二、申請流程： 

（一）申請單位查閱VIS執行手冊，確認其需求的項目名稱以及編號。 

（二）上網至「VIS互動網站平台」下載申請表單，填寫後送至秘書室校

務研究發展中心。 

（三）申請表單經簽准後，由秘書室校務研究發展中心以e-mail提供設計

稿原始檔（ai檔）給申請單位，並提供相關諮詢與建議，協助該單

位與承製廠商瞭解本校VIS應用規範。 

（四）申請單位與承製廠商確認完稿與大樣後，始可付印或印製，並於完

成後須檢送成品之設計稿原始檔（ai檔）給秘書室校務研究發展中

心建檔。 

控制重點 一、申請表單：每年須檢視本校「各單位申請使用學校VIS設計項目原始檔

表單」是否符用，如有必要，則須再行修正表單格式，並經簽准後，將

電子檔案掛載於「VIS互動網站平台」，以供各單位自行下載使用。 

二、申請流程：校務研究發展中心收取申請單位檢送之表單後，表單上所填

寫之訊息如不甚明確，須以電話聯繫申請單位加以說明清楚，同時，進

行審核是否同意提供申請項目之設計稿原始檔，並視申請單位與承作廠

商間之實際需求，給予相關的諮詢與建議，以協助其能順利完成付印或

付製之工作。事後則須視實際的申請案件數量，約每半年定期向各申請

單位收取承製完畢之成品ai原始檔。 

法令依據 本校 VIS 視覺識別系統執行手冊 

使用表單 本校各單位申請使用學校 VIS 設計項目原始檔表單（如附件） 
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標準作業流程制定程序作業流程圖 

 

掛載申請表單於 VIS 互動

網站平台以供下載使用 

申請單位查閱 VIS 執行手冊確認需求 

項目名稱及編號並填寫表單提出申請 

申請單位於完成承製工作後檢送成品之 

ai 檔案給秘書室校務研究發展中心 

持續建構本校 VIS 資料庫 

申 請 核 准 後 由 秘 書 室 校 務 研 究 

發展中心以 e-mail 提供 ai 檔案 
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控制重點自行檢查表 

112 年度 

自行檢查單位：秘書室校務研究發展中心 

作業類別（項目）：本校視覺識別系統（VIS）設計項目原始檔標準作業流程 

檢查日期：112 年 9 月 1 日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 
改善 

措施 落實 
部分

落實 

未 

落實 

未 

發生 

不 

適用 

一、作業流程有效性 

（一）作業程序說明及作業流程圖之製作是

否符合規定。 
V      

（二）內部控制制度是否有效設計及執行。 V      

二、申請本校視覺識別系統（VIS）設計項目原始檔流程 

（一）是否已將申請表單掛載於網站上以供

下載使用？ 
V      

（二）申請流程： 

1.是否於申請表單簽准後，提供設計稿

原始檔（ai檔）給申請單位？ 

2.是否提供相關諮詢與建議，以協助申

請單位與承製廠商瞭解本校VIS應用

規範？ 

3.是否已收取申請單位承製完畢之成

品ai原始檔？ 

V      

填表人： 

 

 

 

二級或系所科複核： 

 

 

 

學院或一級單位主管： 
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附件 

國立高雄餐旅大學 

各單位申請使用學校 VIS 設計項目原始檔表單 
No.               （由秘書室校務研究發展中心填寫） 

申請單位： 

申請人：                 E-mail： 

申請使用項目：（請參考本校「VIS 執行手冊」上各設計項目之編號與品項，若超過二

項，則請逐項條列） 

 

 

 

 

 

 

申請用途： 

預訂使用及完工日期：約   年  月  日前 

（請於完工後，檢傳完工稿 ai 原始檔乙份給秘書室校務研究發展中心彙整與建檔） 

申請結果：（本欄由秘書室填寫） 

□同意，提供設計稿原始檔（將於受理同意後二日內，逕傳至申請人之電子信箱） 

□歉難同意，原因：                                                   

 

申請人 單位主管 秘書室 主任秘書 

    

中 華 民 國   年     月     日 

 


