












 



校長決定學術講座講員

主任招開籌備會

秘書籌備執行

與講員聯繫

DM製作與推動

遠距教學相關事宜

安排講員住宿

課堂管理

報名與前置作業

講員接待

評估與檢討

學術講座籌備流程圖

影像處理

授課內容整理

影音光碟存圖書館

出版講座叢書

結案建檔

取得講座資料

寄送各教會

與資訊中心協調

與資源管理中心協調

與學生團契協調

與行政管理中心協調

與教師行政主管協調講員謝函禮金

請作者簽署著作權同意書

講義手冊編製

設計講座文宣



浸神學刊
審稿流程

執行編輯開始排版

產出一校稿並一校

產出二校稿後二校

產出三校稿後三校

執行編輯封面設計

交稿

送彩色樣

送印

出版

發行寄送作者及
各神學院與宗教院所

請作者簽署著作權
同意書

簽回後同浸神學刊
電子檔存檔

上傳電子書給各網
路平台

《浸神學刊》

編輯與排版流程



浸神學刊邀稿

收到稿件

格式不符 檢視稿件格式

消除作者相關資訊

請作者
修改稿件格式

格式符合

加上送審表格

學刊審查委員會：召
開學刊審查會議

決議三位審稿委員名單

寄送審稿文件
給審稿委員

接受邀請

依邀請序邀請委員，
進入雙向匿名審查

無法審稿

接受邀請
依邀請序邀請
第三位審稿委員

無法審稿

決議下一位
審稿委員

接受邀請

無法審稿 邀請審稿委員

採用

修改後採用 修改後覆閱

退稿經審稿後寄回

通知作者
修改後採用

稿件採用 通知作者退稿

通知作者
修改後覆閱

進入浸神學刊
編輯與排版流程

作者修改後寄回

採用

仍需覆閱修改後可採用

覆閱後
確定退稿

作者修改寄回後
交審稿委員覆審

作者自行來稿
或學術發展中心主任邀稿

視情況而定，若時
間不足，則可審稿
後再修改稿件格式

《浸神學刊》審稿流程



基督教台灣浸會神學院圖書資訊中心 

電子資源採購標準作業流程 

 

 

 

項目名稱 電子資源採購 

承辦單位 圖書資訊中心 

目的 為滿足本校師生教學研究與學習的需要、充實電子資源館藏、並使經費能

有效運用，制定本流程。 

採購範圍 線上資料庫、電子書、期刊資料庫、電子報等 

作業程序說明 一. 經費來源 

  本中心年度電子資源編列之預算 

二. 薦購來源 

  書商提供薦購清單與相關資訊，由本校教授評估是否採購 

三. 採購方式 

  1. 以聯盟採購的方式辦理 

2. 本中心單獨採購，依照本校採購流程辦理 

四. 開通與驗收 

   書商完成電子資源啟用開通，提供該電子資源連結與相關訊息，本中心 

   測試連線是否正常 

五. 請款與付款 

依照本校採購流程辦理 

六. 將新增資料庫連結與相關訊息建置於本中心網頁，提供讀者查詢；電

子書MARC檔轉入本中心圖書自動化系統 

七. 編制電子資源採產增加單與報廢單(每年續訂之資料庫，前一年的訂購

費用需要報廢) 

控制重點 一. 採購程序依照本校採購流程辦理 

(法令)依據 一. 基督教台灣浸會神學院圖書資訊中心館藏發展原則 

二. 基督教台灣浸會神學院採購及修繕作業流程 

 

 

 

 

 

 

 



電子資源採購標準作業流程                                                        

權責單位或人員                                        

 

圖書館承辦人員 

                                      

                                                       否 

教授、                               是           

圖書館採編人員                                                            

                                     是 

                                                                                          

圖書館承辦人員 

 

                                                          

圖書館承辦人員/ 

行政管理中心 

 

圖書館承辦人員 

                                                          

                          

圖書館承辦人員/ 

行政管理中心 

                                                          

            

圖書館承辦人員 

  

                                                          

                                                          

 

圖書館承辦人員 

 

 

 

圖書館承辦人員 

 

                                                             

 

                                                    

 

書商提供電子資源薦購書單 

開通與驗收 

製作財產清單與每月財產

增加單 

參加本學年神學聯盟採購 

或本中心自行採購 

   請購作業 

 教授評估書單 

請款與付款作業 

  電子資源連結掛網頁 

電子書 MARC檔轉入本中心 

自動化系統 

通知書商本學年不採購 

結束 



畢業班就業輔導

前置作業

第一次就業調查

作業時程

二年級下學期
4月

主任核閱
並與學生進行對談

第二次就業調查

主任核閱
並與學生進行對談

三年級下學期
2月

三年級下學期
4月

已被任聘者尚未被任聘者

 實習主任：
 協助匹配適合的事奉機會

 實習教育中心：
 主動提供「徵聘資訊」給 
 予尚未被教會或機構聘用
 的應屆畢業生

第三次就業調查

主任核閱
並與學生進行對談

學生填寫
〈畢業事奉方向與恩賜調查表〉

5月至6月

尚未被任聘者

畢業典禮
祝福與差派

被任聘

學生填寫
〈畢業事奉方向與恩賜調查表〉

學生填寫
〈畢業事奉方向與恩賜調查表〉



壹、 應屆畢業生就業輔導流程(內控制度) 

貳、 學生實習差派作業流程(內控制度) 

參、 校外實習督導與校內輔導作業流程(內控制度) 

  



畢業班就業輔導 

1. 第一次就業調查：畢業前一年，二年級下學期 4月。 

1.1 學生於畢業前一年，即二年級下學期的 4月份，填寫第一次就業調查：此階段

邀請二下學生填寫〈畢業事奉方向與恩賜調查表〉，藉此明白學生的就業方向

和專業素養等資訊。 

1.2 上述資料蒐集完成交由主任核閱，再由主任與學生進行對談，引導學生繼續成

長發展。 

2. 第二次就業調查：畢業班下學期，三年級下學期 2月。 

2.1 學生於最後一個學期，即三年級下學期的 2月份，第二次填寫〈畢業事奉方向

與恩賜調查表〉。此次調查不僅確認學生的事奉方向，並且關注他們的變化和

成長。 

2.2 上述資料蒐集完成交由主任核閱，再由主任與學生進行約談，探討未來就業的

可能方向，以及針對職場所需作畢業前深化事奉的預備。 

3. 第三次就業調查：三年級下學期 4月。 

3.1 學生於畢業前兩個月，即 4月份，進行第三次調查。學生填寫〈畢業事奉方向

與恩賜調查表〉，表明畢業後是否已被教會或機構徵聘。 

3.2 主任核閱上述資料後與學生進行深入的面談，提供支援與適當的建議。 

4. 就業輔導 

實習教育中心主動提供「徵聘資訊」給予尚未被教會或機構聘用的應屆畢業生，直

到該生就業為止，或由主任協助媒合適合的事奉機會。 

  



實習差派作業流程 

一、前置作業 

1. 祕書預備下學年可能申請實習神學生的教會/機構名單。 

2. 主任確認名單後，於四月底寄發〈教會申請神學生加入週末事奉表〉及〈神學

生實習工作辦法說明〉至教會，並於學校官網上公告「下學年」申請實習生之

相關訊息。 

3. 受理申請期間：五月底至八月上旬截止。 

二、差派審核前置作業 

1. 收集教會回寄的〈教會申請神學生加入週末事奉表〉，進行編碼作業，並且回覆

教會，確認本處室已收到且開始處理申請表。 

2. 彙整教會的申請資料，分析其需求，建立檔案。 

3. 六月底提供教務處秘書：需要一同統整寄發給新生的文件和檔案等資料。 

3.1 〈致母會信函(新生) 〉 

3.2 〈神學生實習工作辦法說明〉 

3.3 〈教會申請神學生加入週末事奉表〉 

3.4 〈實習工場意見調查表〉(新生) 

4. 收集回函與建檔：在校生及新生的實習工場意見調查表 

三、差派審核與協調作業 

1、 八月上旬召開第一次實習差派會議，擬出「實習差派」草案，媒合學生至合適

的教會/機構。 

2、 本處室主任與教會或學生協調草案的內容。 

3、 本處室主任針對有異議的申請單位或學生進行溝通協調，擬出需要更新的差派

名單。 

4、 召開第二次實習差派會議，針對更新後的差派名單進行審查。 

5、 確定學生實習差派之教會名單。 

四、實習差派與實習教會之作業 

1. 未能申請到實習生之教會 

1.1 盡速以 E-mil或掛號郵寄通知，邀請對方回覆。 

1.2 確認未能申請到神學生的教會均已收到通知，於八月底九月初完成。 

1.3 部分教會可能需要主任或秘書致電答謝或致歉。 

2. 申請到實習生的教會 

2.1 E-mil 或掛號郵寄通知教會：隨函附上實習差派與新學年實習生個人之

相關資料。 

2.1.1 〈分派神學生通知信函〉 



2.1.2 〈神學生實習助學金回函〉 

2.1.3 《學生實習工作輔導手冊》 

2.1.4 〈神學生實習工作辦法說明〉 

2.1.5 〈實習顧問及信徒委員會資料表〉 

2.1.6 〈實習工作草約〉 

2.2 教會需回覆確認：是否接受該生於新學年教會實習。 

2.3 若教會確認接受該生，通知實習督導於九月第一週或第二週以後主動聯

繫實習生。 

2.4 張貼〈實習分派表〉於學校公佈欄公告一個月。 

五、學生預備至教會實習作業 

1、 實習中心 E-mail 通知神學生並告知新學年實習教會的相關資訊，提供學生前

往實習教會報到並簽約。 

1.1 〈分派神學生通知信函〉 

1.2 〈實習工作草約〉 

1.3 〈實習顧問及信徒委員會資料表〉 

1.4 〈教會申請神學生加入週末事奉表〉 

2、 學生若在新學年實習前一週尚未接到教會的聯繫，請主動與實習督導聯繫。 

  



學生校外實習督導作業 

一、簽訂〈實習工作草約〉 

1. 學生第一週至實習教會與實習教會牧者(顧問)討論並簽訂實習工作草約，以保

障雙方權益，明白雙方的責任。 

2. 完成〈信徒委員會資料表〉：實習教會牧者(顧問)將電子檔或紙本繳回實習中

心；學生在實習的過程不僅得到實習顧問的關顧和引導，還有 2-3位成熟的信

徒支持鼓勵該生成長。 

二、實習生自我督導流程 

1. 學生每週按照實況填寫〈教會實習工作紀錄表〉，呈現實習的時段、事奉項目、

心得和代禱事項，省視自身的實習狀況。 

2. 實習生將紀錄表交由實習督導閱畢簽名後，返校時繳交至實習處。 

3. 期末自評。 

三、教會/機構實習督導流程 

1. 每週固定時間與實習生交流、分享實習工作，彼此代禱，簽閱學生的紀錄表，

以及關顧實習生。 

2. 於實習場域給予學生實務指導 

3. 期末自評，以及評量神學生的實習表現。 

四、實習教育中心的督導流程 

1. 實習教育中心於註冊時提供學生本學期〈教會實習工作紀錄表〉空白表單。 

2. 十月底前，即神學生至實習教會報到一個月內，秘書收集、檢視和掃描〈實習

工作草約〉及〈實習顧問及信徒委員會資料表〉，而後歸檔。 

3. 提供小家輔導老師〈實習工作草約〉或相關資訊，協助老師進行輔導關懷。 

4. 秘書每週收集實習記錄表，督促實習生按時繳交，再分發給各個小家輔導老師

簽閱；小家老師繳回實習處，經實習主任簽閱後由秘書歸檔。 

五、校方輔導人員交叉式督導流程 

1. 實習教育中心作為實習教會/機構主要聯繫窗口。實習主任、秘書、小家老師等

相關人員協同進行實習督導工作。 

2. 小家老師和主任通過簽閱〈教會實習工作紀錄表〉了解實習生的狀況，藉由鼓

勵和引導適時輔導學生，或居間做各方的協調，協助該生成長並順利完成實習

工作。 

3. 學生或校外實習單位每逢突發狀況，由該生、小家輔導老師與實習教育中心主

任進行溝通協調，並與實習單位共同取得解決方案。 

4. 小家輔導老師及主任定期或不定期，視學生的狀況和需要進行教會訪視、約談、



輔導和代禱。 

5. 實習主任每週進行「實習工作指導」課程，於一年級上、下學期授課指導。 

六、其他輔導機制：依照校規和實習工作規章處理。 

 



 

教會／機構
實習督導流程

實習教育中心的
督導流程

校方輔導人員
交叉式督導流程

實習生
自我督導流程

 提供學生〈教會實習工作紀錄表〉空白表

單 

 彙集學生實習教會的〈實習工作草約〉及

〈實習顧問及信徒委員會資料表〉，檢視

和掃描，而後歸檔 

 提供小家輔導老師〈實習工作草約〉或相

關資訊 

 每週收集實習記錄表，再分發給各個小

家輔導老師簽閱 

 小家老師繳回實習處，經實習主任簽閱

後由秘書歸檔 

 每週固定時間與實習生交流，彼此代禱 

 簽閱學生的紀錄表 

 於實習場域給予學生實務指導 

 期末自評，以及評量神學生的實習表現 

 實習教育中心為實習教會/機構主要聯繫

窗口 

 實習主任、秘書、小家老師等相關人員協

同進行實習督導工作 

 小家輔導老師及主任定期或不定期，視

學生的狀況和需要進行教會訪視、約談、

輔導和代禱 

 實習主任每週進行「實習工作指導」課

程，於一年級上、下學期授課指導 

 學生每週按照實況填寫〈教會實習工作紀

錄表〉，由實習督導簽閱 

 期末自評 

簽訂〈實習工作草約〉： 

 學生第一週至實習教會與實習教會牧者(顧問)討論並簽訂實

習工作草約，以保障雙方權益，明白雙方的責任。 

 完成〈信徒委員會資料表〉：實習教會牧者(顧問)將電子檔或

紙本繳回實習中心；學生在實習的過程不僅得到實習顧問的

關顧和引導，還有 2-3 位成熟的信徒支持鼓勵該生成長。 



實習差派與實習教會
之作業

NO

教會需回覆：
是否接受該生

作業時程

前置審核作業

祕書預備下學年可能申請實習神學生的教會/機構名單
主任確認名單後，於四月底寄發〈教會申請神學生加入週末事奉表〉
及〈神學生實習工作辦法說明〉至教會

申請公告

於學校官網上公告「下學年」申請實習生之相關訊息
受理申請期間：五月底至八月上旬截止

受理申請神學生

收集教會回寄的〈教會申請神學生加入週末事奉表〉進行編碼
回覆教會，確認本處室已收到且開始處理申請表
彙整教會的申請資料，按教會需要做分析並建檔

彙整相關文件交予教務處

六月底提供教務處，需一同統整寄發給新生的文件和檔案等資料
收集回函與建檔：在校生及新生的〈實習工場意見調查表〉

差

派

審

核

前

作

業

4月

5月

6月

彙整教會申請資料

〈教會申請總表〉
〈全校初步差派表〉
〈新學年度新生恩賜專長表〉
〈在校生實習工場意見調查表〉

7月

YES

第一次
實習差派會議 第二次

實習差派會議

YES

8月上旬召開實習差派會

主任與教會或學生協調草案內容
擬出更新的差派名單
召開第二次實習差派會議
審查更新後的學生實習差派教會名單

未能申請到實習生之教會

盡速以E-mil或掛號郵寄通知，邀請對方回覆

於八月底九月初確認教會均已收到通知

主任或秘書致電答謝或致歉

通知實習生

E-mail通知神學生新學年實習教會的相關資訊

提供學生前往實習教會報到及簽約的文件

若學生尚未接獲新學年教會的聯繫，需主動聯
繫實習督導

申請到實習生的教會

E-mil或掛號郵寄通知教會

提醒實習督導於九月第一週或第二週以後
主動聯繫實習生

YES

張貼〈實習分派表〉於學校公佈欄
公告一個月

資料歸檔

8月

差

派

審

核

與

協

調

作

業

9月
至

10月

受

理

教

會

申

請

差派審核與協調作業

實習差派作業

實
習
差
派
與
實
習
教
會
之
作
業
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