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 宋俊宏婦幼醫院
	文件編號
	xxx-xxx
	文 件 名 稱
	版本
	x

	制定單位
	○○○
	○○○○○○標準作業程序
	頁次
	  1 / 3



1.依據：指文件制定所依循之業務權責、法令、規定等。 

2.目的：指文件制定之目的。 

3.範圍：指文件之適用範圍。 

4.定義：指文件中如有專用名詞或不易瞭解之名詞需加以解釋、釐清者。 

5.作業內容：請依單位現行作業流程撰寫。 

6.相關文件：指相關辦法、規範及外部文件等，文件不作附件，認為有必要附件。 

7.使用表單：指作業內容中所使用之表單，認為有必要附表者，仍可附表。 

  8.參考資料:
  9.文件修訂紀錄   

文件修訂紀錄
文 件 名 稱：○○○○○○標準作業程序 

文 件 編 號：xxx-xxx 

制 定 單 位：○○○ 

制 定 日 期：xxx 年 xx 月 xx 日 

分 發 單 位：○○○、○○○、○○○
	修訂紀錄

	修訂日期
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	xxx xx xx
	新增訂 
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	備註：
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