
網頁熱門消息電子報登載標準作業流程（秘 SOP-011） 

 

依據：依據景文科技大學中程校務發展計畫書規劃辦理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項： 

1. 新聞稿文字以 1000 字為原則，圖片以 3-4 張為原則（需原始清晰照片檔）。 

2. 編排稿件版面設定為 A3，內文 14pt，邊界拉至最小。docx 檔轉存成 pdf 檔，再轉存成 jpeg

檔，至小畫家將像素修改為水平 800，方可上傳至「圖資處支援申請單」。 

撰寫／修改新聞稿、篩選適當圖片 
主任秘書、

秘書 

隨時辦理 

 

各單位主管或

承辦人／主任

秘書、秘書

項目 時程 負責人 

編排稿件 承辦人 

稿件經主任秘書核定後，至「圖資處支援申請單」及

「景文官網公告系統」申請協助登載稿件於首頁「熱

門消息」 

承辦人 

至秘書室網頁後臺（E-page）公告稿件

至「電子報」專欄 
承辦人 

 各單位主動提供

新聞稿件 

主動蒐集採訪新

聞來源 


