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1. ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
ŏıŊŗŀŒľƟĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮ&ĪŋĔĮĶŃŏĳĪ'ȮĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚŐĸŃŏĮƦĬœĮĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĺƞŅ

ħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,0304ȮŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,0326ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ěŉĚĔŜŅľĬħĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮħńĚĬňŘ 

ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮėŊŀȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔĽȮƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĬȮƞĺĵĚŅĬŏŀĔĝĬŐĸŃĭȮŋėėĸȮĞŉŗĚĴňĴŅěŅĔ
ĳŅĵĬŀĔŐĸŃĳŅĵŒĬȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭœĺƟŐĸȮƟĺĬńŘĬŏĶȮňĵĔĺƞŅȮŴľĬȮńĚĽȮŊŀĶȮńĭŵȮĔŅĶĶȮńĭľĬȮńĚĽȮŊŀĴȮňĕńŘĬĨŀĬȮĔŅĶĮĢŇĭńĨŇħńĚĬňŘ 

1,ȮěńħĸŜŅħńĭėĺŅĴĽŜŅėńĠŐĸŃėĺŅĴŏĶƞĚħƞĺĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮŏıȮŊŗŀħŜŅŏĬȮŇĬĔŅĶĔȮƞŀĬľĸȮńĚŐĸŃĨĶĺěėĺŅĴ
ĩȮŌĔĨȮƟŀĚĕŀĚŏŀĔĽŅĶȮľŅĔœĴȮƞĩȮŌĔĨȮƟŀĚŒľȮƟĨȮŇħĨȮƞŀĽȮƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěȮƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚľĶȮŊŀľĬȮƞĺĵĚŅĬĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀȮŏıȮŊŗŀ
ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŒľƟĩŌĔĨƟŀĚŐĸŃĭńĬĪȮŉĔĕȮƟŀĭĔıĶȮƞŀĚœĺƟŏĮƦĬľĸńĔģŅĬ 

2,ȮĔŅĶĮĶŃĪńĭĨĶŅĶńĭľĬȮńĚĽȮŊŀĪȮňŗĴȮŋĴĭĬħȮƟŅĬĕĺŅĕŀĚľĬȮńĚĽȮŊŀĨŅĴŐĭĭĨĶŅĶȮńĭľĬȮńĚĽȮŊŀŒĬĳŅıĮĶŃĔŀĭȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
őħĵĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀȮňĵħȮħńĚĬňŘ 

&1'ȮŏĸĕĶńĭȮŒľƟĸĚŏĸĕĪȮňŗĶńĭĨŅĴĸŜŅħńĭĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊĭĶńĭ 
&2'ȮĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĺńĬĪňŗȮŏħŊŀĬȮĮȮňĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀ 

 
 
 
 
 
 3,ȮĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĨŅĴŐĭĭĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭȮŒĬĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴň
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħȮħńĚĬňŘ 
 &1'ȮŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭȮŒľƟĸĚŏĸĕĸŜŅħńĭĕŀĚĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭŏĶňĵĚĸŜŅħńĭĨŇħĨƞŀĔńĬœĮȮĨĸŀħĮƖ
ĮĢŇĪŇĬȮŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀĶńĭěŃĨƟŀĚĨĶĚĔńĭŏĸĕĪňŗŒĬĨĶŅĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
 &2'ȮĪňŗȮŒľƟĸĚŏĸĕĪňŗĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭŏĕƟŅĴŅ 
 &3'ȮĸĚĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĺńĬĪňŗȮŏħŊŀĬȮĮƖĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭŏĕƟŅĴŅ 
 &4'ȮěŅĔȮŒľƟĸĚĨŜŅŐľĬƞĚŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀľĶŊŀĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀĝŊŗŀĭŋėėĸŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴňĨŜŅŐľĬƞĚ 
 &5'ȮĩŉĚȮŒľƟĸĚĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĪňŗľĬńĚĽŊŀĬńŘĬĴňĩŉĚľĶŊŀĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀĝŊŗŀĭŋėėĸȮ 
 &6'ȮŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚĕŀĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬȮŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴňĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚŒľƟĸĚĽĶŋĮŏĶŊŗŀĚĵƞŀ 
 &7'ȮĔŅĶĮĢŇĭńĨŇȮŒľƟĸĚĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬ 
 &8'ȮľĴŅĵŏľĨŋȮŒľƟĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŀŊŗĬŒħȮ&ĩƟŅĴň' 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

1. ĚŅĬīŋĶĔŅĶ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

/,/ȮĚŅĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮ 
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ĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭ 
    

ĺńĬĪȮňŗ,,,,,,,,,ŏħŊŀĬ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,ı,Ļ,Ȯ,,,,,,,,,,,,,, 
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 2,ȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭŐĸƟĺħŜŅŏĬŇĬĔŅĶįƞŅĬľĬńĚĽŊŀȮŏıŊŗŀŏĽĬŀ 
 &/'ȮĔĶĦňŏĶňĵĬįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŒľƟŏĽĬŀįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚ
ĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŏĔļňĵĬľĬńĚĽŊŀŐĸŃĴŀĭľĴŅĵŐĔƞįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 &0'ȮĔĶĦňŏĶňĵĬŀīŇĔŅĶĭħňȮŏĽĬŀįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮįƞŅĬľĬńĚĽŊŀȮ
ŏıŊŗŀŏĽĬŀĨƞŀĶŀĚŀīŇĔŅĶĭħňŐĸŃŀīŇĔŅĶĭħňĨŅĴĸŜŅħńĭ 
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ĚŅĬĶńĭľĬńĚĽŊŀȮ&ŏĶňĵĬįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶł' 
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ĚŅĬĶńĭľĬńĚĽŊŀȮ&ŏĶňĵĬŀīŇĔŅĶĭħňĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ' 
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3,1 ĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ2526 ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ2'Ȯı,Ļ,Ȯ2548 
3,2 ĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
3,3 ėŜŅĽńŗĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
2,/ȮĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮĶĺħŏĶŖĺŒĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ  
2,0ȮĴňĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀȮŐĵĔĮĶŃŏĳĪĝńħŏěĬȮœħƟŐĔƞȮĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀȮ 
ȮȮȮȮȮĳŅĵĬŀĔ 
4,3 ĴňĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĮƦĬĮƤěěŋĭńĬ 
4,4 ĴňĔŅĶĽĶŋĮěŜŅĬĺĬėĶńŘĚŒĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĪŋĔĽŇŘĬĮƖĮĢŇĪŇĬ 
4,5 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
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1. ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
ŏıŊŗŀŒľƟĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮ&ĪŋĔĮĶŃŏĳĪ'ȮĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚŐĸŃŏĮƦĬœĮĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĺƞŅ

ħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,0304ȮŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,0326ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ěŉĚĔŜŅľĬħĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮħńĚĬňŘ 

1.1 ĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
ľĬȮńĚĽȮŊŀĳŅĵĬŀĔȮėȮŊŀȮľĬȮńĚĽȮŊŀĨȮŇħĨȮƞŀĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĮȮŖĬŐĭĭıȮŇīȮňőħĵŒĝȮƟĔĶŃħŅļĨĶŅėĶȮŋĤȮŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀ

ĨŇħĨƞŀĶŃľĺƞŅĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶȮŊŀĽȮƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴňĩŉĚľĬȮƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬŒħĞŉŗĚĴŇŒĝȮƞĽȮƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶȮŊŀĪňŗĴňĩŉĚĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔ
ĨŅĴŐĭĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀȮňĵħȮħńĚĬňŘ 

&1'ȮĪňŗȮŒľȮƟĸĚĶľȮńĽĨȮńĺıĵȮńĠĝĬŃŐĸŃŏĸĕĮĶŃěŜŅĕŀĚŏěȮƟŅĕŀĚŏĶȮŊŗŀĚĨŅĴĪňŗĴľŅĺȮŇĪĵŅĸȮńĵ 
ĔŜŅľĬħœĺƟĨŅĴĮĶŃĔŅĻĴľŅĺŇĪĵŅĸȮńĵĬėĶıĬĴȮŏĶŊŗŀĚȮĔŜŅľĬħŏĸĕľĬȮńĚĽȮŊŀŀŀĔĕŀĚĽȮƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮĸĚĺńĬĪňŗȮ10
ıķļĳŅėĴȮı,Ļ,2562ȮĪńĭŏĸĕĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĽƞĚ 

&2'ȮĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮŒľȮƟĸĚĝŊŗŀĽȮƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮĽĩŅĬĪňŗĶŅĝĔŅĶĞŉŗĚŏĮȮŖĬŏěȮƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀĬńŘĬȮŐĸŃ
őħĵĮĔĨŇŒľƟĸĚĪňŗĨńŘĚœĺƟħƟĺĵ 

&3'ȮĺńĬȮŏħȮŊŀĬȮĮƖȮŒľȮƟĸĚĨȮńĺŏĸĕĕŀĚĺńĬĪňŗȮĝŊŗŀŏĨȮŖĴĕŀĚŏħȮŊŀĬŐĸŃĨȮńĺŏĸĕĕŀĚĮȮňıȮŋĪīĻȮńĔĶŅĝĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀ 
&2'ȮŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚĕŀĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬľĶŊŀŏĶŊŗŀĚĵƞŀĪňŗŏĮƦĬŒěėĺŅĴĽńŘĬĪňŗĽŋħĕŀĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬ 
&3'ȮėŜŅĕŉŘĬĨƟĬȮŒĝƟėŜŅĕŉŘĬĨƟĬĨŅĴģŅĬŃĕŀĚįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀľĶŊŀĸĚĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĪňŗľĬńĚĽŊŀĬńŘĬĴňĩŉĚľĶŊŀĝŊŗŀ

ĭŋėėĸŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĩŉĚĨńĺĭŋėėĸœĴƞŏĔňŗĵĺĔńĭĨŜŅŐľĬƞĚľĬƟŅĪňŗ 
&4'ȮŀƟŅĚĩŉĚȮ&ĩƟŅĴň'ȮŒľƟŀƟŅĚĩŉĚľĬńĚĽŊŀĪňŗŏėĵĴňĨŇħĨƞŀĔńĬŏĜıŅŃľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀœħƟĶńĭĴŅ

ĔƞŀĬŐĸƟĺěŃěŅĔĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŒħĔŖĨŅĴȮőħĵŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮŐĸŃŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀȮĺńĬĪňŗȮŏħŊŀĬȮ
ĮƖıŋĪīĻńĔĶŅĝĕŀĚľĬńĚĽŊŀĬńŘĬ 

ĔŅĶŀƟŅĚĩŉĚȮŒľƟŀƟŅĚĩŉĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĽŋħĪƟŅĵĪňŗĨŇħĨƞŀĔńĬŏıňĵĚĜĭńĭŏħňĵĺȮŏĺƟĬŐĨƞĴňŏĶŊŗŀĚŀŊŗĬĪňŗŏĮƦĬ
ĽŅĶŃĽŜŅėńĠĨƟŀĚĬŜŅĴŅıŇěŅĶĦŅȮěŉĚŀƟŅĚĩŉĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭŀŊŗĬȮŕȮĪňŗŏĔňŗĵĺĔńĭŏĶŊŗŀĚĬńŘĬőħĵŏĜıŅŃȮŒľƟĪĶŅĭħƟĺĵ 

&5'ȮĽŇŗĚĪňŗĽƞĚĴŅħƟĺĵȮ&ĩƟŅĴň'ȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŏŀĔĽŅĶȮĭĶĶĦĽŅĶľĶŊŀĽŇŗĚĕŀĚĪňŗĽƞĚœĮıĶƟŀĴĔńĭȮľĬńĚĽŊŀĬńŘĬȮŒĬĔĶĦň
ĪňŗœĴƞĽŅĴŅĶĩĽƞĚœĮŒĬĞŀĚŏħňĵĺĔńĬœħƟŒľƟŐěƟĚħƟĺĵĺƞŅĽƞĚœĮőħĵĪŅĚŒħ 

&6'ȮĕƟŀėĺŅĴȮŒľƟĸĚĽŅĶŃĽŜŅėńĠĕŀĚŏĶŊŗŀĚŒľƟĝńħŏěĬŐĸŃŏĕƟŅŒěĚƞŅĵȮľŅĔĴňėĺŅĴĮĶŃĽĚėƢȮľĸŅĵĮĶŃĔŅĶ
ŒľƟŐĵĔŏĮƦĬĕƟŀȮŕ 

&7'ȮėŜŅĸĚĪƟŅĵȮŒľƟŒĝƟėŜŅĸĚĪƟŅĵĨŅĴģŅĬŃĕŀĚįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
&/.'ȮĸĚĝŊŗŀȮŒľƟĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮŐĸŃŒľƟıŇĴıƢĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚŏěƟŅĕŀĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀȮœĺƟŒĨƟĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀ

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

1. ĚŅĬīŋĶĔŅĶ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 /,0ȮĚŅĬĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮ 

 



|Ȯ60Ȯ| 
 

ĨŅĴėŜŅĽńŗĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĪňŗȮ//26-0340ȮŏĶŊŗŀĚŐĨƞĚĨńŘĚĶńĔļŅĶŅĝĔŅĶŐĪĬįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚȮĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ŀīŇĔŅĶĭħňȮĴŀĭľĴŅĵŒľƟĶńĔļŅĶŅĝĔŅĶŐĪĬįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮ 

&//'ȮĨŜŅŐľĬƞĚȮŒľƟĸĚĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀĨŅĴėŜŅĽńŗĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĪňŗȮ//26-0340Ȯ
ŏĶŊŗŀĚŐĨƞĚĨńŘĚĶńĔļŅĶŅĝĔŅĶŐĪĬįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

Ȯ&/0'ȮĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬȮĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĩƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀŀĵŌƞŒĬĶŃħńĭĔĶŃĪĶĺĚľĶŊŀĪĭĺĚŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĪńŘĚĶŃħńĭĔĶĴ
ŐĸŃĔŀĚȮĩƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀŀĵŌƞŒĬĶŃħńĭĔĶĴĸĚĴŅŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚŏıňĵĚĶŃħńĭĔŀĚ
ľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĶńĭįŇħĝŀĭ 

&/1'ȮőĪĶ,ȮŒľƟĸĚľĴŅĵŏĸĕőĪĶĻńıĪƢĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀľĬńĚĽŊŀ 
&/2'ȮőĪĶĽŅĶȮŒľƟĸĚľĴŅĵŏĸĕőĪĶĽŅĶĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŀŀĔ 
 



 
 

|Ȯ61Ȯ| 
 

įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮ&Flow Chart' 
 
  



 
 

|Ȯ62Ȯ| 
 

 1,2ȮĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴ' 
 ľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮėŊŀȮľĬńĚĽŊŀĨŇħĨƞŀĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĮƦĬŐĭĭıŇīňĬƟŀĵĔĺƞŅľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĨŇħĨƞŀĳŅĵŒĬ
ĔĶŃĪĶĺĚȮĪĭĺĚȮĔĶĴľĶŊŀěńĚľĺńħŏħňĵĺĔńĬȮŒĝƟĔĶŃħŅļĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴĨŅĴŐĭĭȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴ'ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ħńĚĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħȮħńĚĬňŘ 
 &1'ȮĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħıŀĽĴėĺĶȮ
ĮĔĨŇĩƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀŀĵŌƞŒĬĶŃħńĭĔĶĴĕŉŘĬœĮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĪńŘĚĶŃħńĭĔĶĴŐĸŃĔŀĚȮĩƟŅ
ĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀŀĵŌƞŒĬĶŃħńĭĨŗŜŅĔĺƞŅĔĶĴĸĚĴŅŒľƟĸĚĝŊŗŀȮĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚŏıňĵĚĶŃħńĭĔŀĚľĶŊŀĽƞĺĬ
ĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚıĶƟŀĴĪńŘĚľĴŅĵŏĸĕőĪĶĻńıĪƢȮ&ĩƟŅĴň' 
 &2'ȮĪňŗȮŒľƟĸĚĶľńĽĨńĺıĵńĠĝĬŃŐĸŃŏĸĕĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĽƞĚĪńĭħƟĺĵĮƖıŋĪīĻńĔĶŅĝĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀȮ 
 &3'ȮĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĨńĺŏĸĕĕŀĚĺńĬĪňŗȮĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚŏħŊŀĬŐĸŃĨńĺŏĸĕĕŀĚĮƖıŋĪīĻńĔĶŅĝĪňŗŀŀĔȮ 
 &4'ȮŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚŏĶŊŗŀĚĵƞŀĪňŗŏĮƦĬŒěėĺŅĴĽńŘĬĪňŗĽŋħĕŀĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬȮŒĬĔĶĦňĪňŗŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĨƞŀŏĬŊŗŀĚőħĵĮĔĨŇŒľƟ
ĸĚŏĶŊŗŀĚĕŀĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭŏħŇĴ 
 &5'ȮėŜŅĕŉŘĬĨƟĬȮŒľƟŒĝƟėŜŅĕŉŘĬĨƟĬĨŅĴģŅĬŃľĶŊŀĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĪňŗľĬńĚĽŊŀĬńŘĬĴňĩŉĚľĶŊŀȮĝŊŗŀĭŋėėĸŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĩŉĚĨńĺ
ĭŋėėĸœĴƞŏĔňŗĵĺĔńĭĨŜŅŐľĬƞĚľĬƟŅĪňŗ 
 &6'ȮĕƟŀėĺŅĴȮŒľƟĸĚĽŅĶŃĽŜŅėńĠĕŀĚŏĶŊŗŀĚŒľƟĝńħŏěĬŐĸŃŏĕƟŅŒěĚƞŅĵȮľŅĔĴňėĺŅĴĮĶŃĽĚėƢ 
ľĸŅĵĮĶŃĔŅĶŒľƟŐĵĔŏĮƦĬĕƟŀȮŕȮŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĔŅĶŀƟŅĚĩŉĚľĬńĚĽŊŀĪňŗŏėĵĴňĨŇħĨƞŀĔńĬľĶŊŀĴňĽŇŗĚĪňŗĽƞĚĴŅħƟĺĵŒľƟĶŃĭŋȮœĺƟŒĬĕƟŀĬňŘ 
 &7'ȮĸĚĝŊŗŀŐĸŃĨŜŅŐľĬƞĚȮŒľƟĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀŐĸŃŒľƟıŇĴıƢĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚ 
ŏěƟŅĕŀĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀœĺƟŒĨƟĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀȮŐĸŃĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ63Ȯ| 
 

įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴ'Ȯ&Flow Chart' 
 
  



 
 

|Ȯ64Ȯ| 
 

 1,3ȮĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅ 
 ľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅȮėŊŀȮľĬńĚĽŊŀĪňŗŒĝƟĮĶŃĪńĭĨĶŅŐĪĬĔŅĶĸĚĝŊŗŀĕŀĚľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮĶŃħńĭĔĶĴĕŉŘĬœĮȮ
őħĵŒľƟľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĶŃħńĭĔŀĚľĶŊŀįŌƟĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵěŅĔľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮĶŃħńĭĔĶĴĕŉŘĬœĮŏĮƦĬ
įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭĸĚĝŊŗŀĵƞŀĔŜŅĔńĭĨĶŅľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅŒľƟŒĝƟœħƟĪńŘĚĶŃľĺƞŅĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĔńĭĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŐĸŃĶŃľĺƞŅĚ 
ĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĔńĭĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔŏĜıŅŃĔĶĦňĪňŗœĴƞŒĝƞŏĶŊŗŀĚĽŜŅėńĠȮœħƟŐĔƞ 
 &1'ȮĔŅĶĕŀĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏıŇŗĴŏĨŇĴ 
 &2'ȮĔŅĶĽƞĚĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀȮĽŇŗĚĕŀĚȮŏŀĔĽŅĶľĶŊŀĭĶĶĦĽŅĶ 
 &3'ȮĔŅĶĨŀĭĶńĭĪĶŅĭĪňŗœĴƞŏĔňŗĵĺĔńĭĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠľĶŊŀĔŅĶŏĚŇĬ 
 &4'ȮĔŅĶŐěƟĚįĸĚŅĬĪňŗœħƟħȮŅŏĬŇĬĔŅĶœĮŐĸƟĺŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪĶŅĭ 
 &5'ȮĔŅĶŏĨŊŀĬŏĶŊŗŀĚĪňŗėƟŅĚ 
 &6'ȮŏĶŊŗŀĚĞŉŗĚľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĶŃħńĭĔĶĴĕŉŘĬœĮĔŜŅľĬħőħĵĪŜŅŏĮƦĬėŜŅĽńŗĚŒľƟŒĝƟľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅ 
ľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅȮŒĝƟĔĶŃħŅļĨĶŅėĶŋĤĨŅĴŐĭĭľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅȮħńĚĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħȮħńĚĬňŘ 
 &1'ȮĪňŗȮŒľƟĸĚĶľńĽĨńĺıĵńĠĝĬŃŐĸŃŏĸĕĮĶŃěŜŅĕŀĚŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĪńĭŏĸĕĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĽƞĚȮ 
 &2'ȮĩŉĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀĭŋėėĸĪňŗľĬńĚĽŊŀĬńŘĬĴňĩŉĚ 
 &3'ȮĕƟŀėĺŅĴȮŒľƟĸĚĽŅĶŃĽŜŅėńĠĕŀĚŏĶŊŗŀĚŒľƟĝńħŏěĬŐĸŃŏĕƟŅŒěĚƞŅĵ 
 &4'ȮĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗĽƞĚľĬńĚĽŊŀŀŀĔȮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗĽƞĚľĬńĚĽŊŀŀŀĔ 
 &5'ȮĨĶŅĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŒľƟĮĶŃĪńĭĨĶŅĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶħƟĺĵľĴŉĔŐħĚȮŐĸŃŒľƟįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭȮĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀĵƞŀ
ĔŜŅĔńĭĨĶŅ 
 &6'ȮĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖȮŒľƟĸĚĨńĺŏĸĕĕŀĚĺńĬĪňŗȮĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚŏħŊŀĬȮŐĸŃĨńĺŏĸĕĕŀĚĮƖıŋĪīĻńĔĶŅĝĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀȮ 
 &7'ȮĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀ 
 &8'ȮőĪĶ,ľĶŊŀĪňŗĨńŘĚȮŒľƟĸĚľĴŅĵŏĸĕőĪĶĻńıĪƢĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚŐĸŃľĴŅĵŏĸĕĳŅĵŒĬĨŌƟĽŅĕŅȮ 
&ĩƟŅĴň'ȮħƟĺĵȮŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴňőĪĶĻńıĪƢŒľƟĸĚĪňŗĨńŘĚĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚőħĵŒľƟĸĚĨŜŅĭĸȮĪňŗŀĵŌƞĨŅĴėĺŅĴěŜŅŏĮƦĬȮŐĸŃ
ŐĕĺĚœĮĶļĦňĵƢȮ&ĩƟŅĴň' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

|Ȯ65Ȯ| 
 

 ĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅĕŀĚĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŏĮƦĬĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀŏıŊŗŀĨŀĭ
ĕŀĭėŋĦŐĔƞĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬȮŕȮĪňŗœħƟĴŀĭĺŅĶĽŅĶĺŇĝŅĔŅĶľĶŊŀŏŀĔĽŅĶŀŊŗĬŒħĪňŗŏĮƦĬĮĶŃőĵĝĬƢĨƞŀȮȮȮ
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŐĸŃĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮȮ 
 
 

 

  

 



 
 

|Ȯ66Ȯ| 
 

įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŅȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ67Ȯ| 
 

1,4ȮĔŅĶŏĽĬŀėŜŅĽńŗĚ 

ėŜŅĽńŗĚȮėŊŀȮĭĶĶħŅĕƟŀėĺŅĴĪňŗįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅĽńŗĚĔŅĶŒľƟĮĢŇĭńĨŇőħĵĝŀĭħƟĺĵĔġľĴŅĵȮŒĝƟĔĶŃħŅļĨĶŅėĶŋĤĨŅĴ

ŐĭĭėŜŅĽńŗĚŒĬĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħħńĚĬňŘ 

&/'ȮėŜŅĽńŗĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĴňŀŜŅĬŅěĪňŗŀŀĔėŜŅĽńŗĚ 

&0'ȮĪňŗȮŒľƟĸĚŏĸĕĪňŗĪňŗŀŀĔėŜŅĽńŗĚȮőħĵĕŀŏĸĕĪňŗėŜŅĽńŗĚěŅĔĚŅĬīŋĶĔŅĶŐĸŃĽŅĶĭĶĶĦĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

&1'ȮŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŀŀĔėŜŅĽńŗĚ 

&2'ȮĕƟŀėĺŅĴȮŒľƟŀƟŅĚŏľĨŋĪňŗŀŀĔėŜŅĽńŗĚȮŐĸŃŀƟŅĚĩŉĚŀŜŅĬŅěĪňŗŒľƟŀŀĔėŜŅĽńŗĚȮ&ĩƟŅĴň'ȮœĺƟħƟĺĵȮŐĸƟĺěŉĚĸĚĕƟŀėĺŅĴȮȮȮȮȮȮȮȮ

ĪňŗĽńŗĚŐĸŃĺńĬŒĝƟĭńĚėńĭ 

&3'ȮĽńŗĚȮĦȮĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĨńĺŏĸĕĕŀĚĺńĬĪňŗȮĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚŏħŊŀĬȮŐĸŃĨńĺŏĸĕĕŀĚĮƖıŋĪīĻńĔĶŅĝĪňŗŀŀĔėŜŅĽńŗĚȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀ 

&4'ȮĸĚĝŊŗŀȮŒľƟĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀįŌƟŀŀĔėŜŅĽńŗĚŐĸŃıŇĴıƢĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚŏěƟŅĕŀĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀœĺƟŒĨƟ 

&5'ȮĨŜŅŐľĬƞĚȮŒľƟĸĚĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟŀŀĔėŜŅĽńŗĚ 

Ȯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

|Ȯ68Ȯ| 
 

įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶŀŀĔėŜŅĽńŗĚȮ&Flow Chart' 
  



 
 

|Ȯ69Ȯ| 
 

1,5ȮĔŅĶĪŜŅĮĶŃĔŅĻ 

ĮĶŃĔŅĻȮėŊŀȮĭĶĶħŅĕƟŀėĺŅĴĪňŗĪŅĚĶŅĝĔŅĶĮĶŃĔŅĻľĶŊŀĝňŘŐěĚŒľƟĪĶŅĭľĶŊŀŐĬŃŐĬĺȮĪŅĚĮĢŇĭńĨŇȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ŒĝƟĔĶŃħŅļĨĶŅėĶŋĤĨŅĴŐĭĭĮĶŃĔŅĻŒĬĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħȮħńĚĬňŘ 

&/'ȮĮĶŃĔŅĻȮŒľƟĸĚĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔĮĶŃĔŅĻȮȮ 

&0'ȮŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚĪňŗĮĶŃĔŅĻ 

&1'ȮĕƟŀėĺŅĴȮŒľƟŀƟŅĚŏľĨŋįĸĪňŗĨƟŀĚŀŀĔĮĶŃĔŅĻȮŐĸŃĕƟŀėĺŅĴĪňŗĮĶŃĔŅĻ 

&2'ȮĮĶŃĔŅĻȮĦȮĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĨńĺŏĸĕĕŀĚĺńĬĪňŗȮĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚŏħŊŀĬȮŐĸŃĨńĺŏĸĕĕŀĚĮƖ 

ıŋĪīĻńĔĶŅĝĪňŗŀŀĔĮĶŃĔŅĻ 

&3'ȮĸĚĝŊŗŀȮŒľƟĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀįŌƟŀŀĔĮĶŃĔŅĻȮŐĸŃıŇĴıƢĝŊŗŀŏĨŖĴĕŀĚŏěƟŅĕŀĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀ 

œĺƟŒĨƟĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀ 

&4'ȮĨŜŅŐľĬƞĚȮŒľƟĸĚĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟŀŀĔĮĶŃĔŅĻ 

Ȯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

|Ȯ70Ȯ| 
 

ľĬńĚĽŊŀĪňŗěńħĪŜŅĕŉŘĬőħĵĮĔĨŇŒľƟĴňĽŜŅŏĬŅėŌƞĜĭńĭȮŏĔŖĭœĺƟĪňŗĨƟĬŏĶŊŗŀĚȮ/ȮĜĭńĭȮŐĸŃŒľƟĴňĽŜŅŏĬŅŏĔŖĭœĺƟȮĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶ

ĭĶĶĦĔĸŅĚȮ/ȮĜĭńĭ 

ĽŜŅŏĬŅėŌƞĜĭńĭŒľƟįŌƟĸĚĝŊŗŀȮĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀľĶŊŀĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀĵƞŀȮŐĸŃŒľƟįŌƟĶƞŅĚȮįŌƟıŇĴıƢȮįŌƟĨĶĺěĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀȮľĶŊŀĸŅĵĴŊŀ

ĝŊŗŀĵƞŀœĺƟĪňŗĕŀĭĸƞŅĚħƟŅĬĕĺŅĴŊŀĕŀĚľĬńĚĽŊŀ 

ĩƟŅŏĮƦĬŏĶŊŗŀĚœĴƞĽŜŅėńĠĴŅĔĬńĔȮĔŅĶĽƞĚŏŀĔĽŅĶħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢŏıňĵĚŀĵƞŅĚŏħňĵĺȮőħĵœĴƞĨƟŀĚ

ŏĮƦĬŏŀĔĽŅĶĵŊĬĵńĬĨŅĴœĮĔŖœħƟĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĕƟŀȮ5ȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,Ȯ0326ȮȮ

ŒľƟĵĔŏĸŇĔėĺŅĴŒĬĕƟŀȮ07ȮŐľƞĚĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ0304ȮŐĸŃŒľƟŒĝƟėĺŅĴĨƞŀœĮĬňŘ

ŐĪĬ 

ŴĕƟŀȮ07ȮĔŅĶĨŇħĨƞŀĶŅĝĔŅĶĬŀĔěŅĔĔŅĶěŃħŜŅŏĬŇĬĔŅĶőħĵľĬńĚĽŊŀĪňŗŏĮƦĬŏŀĔĽŅĶĽŅĴŅĶĩħŜŅŏĬŇĬĔŅĶħƟĺĵ

ĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢœħƟŵȮŒĬĔĶĦňĪňŗĨŇħĨƞŀĶŅĝĔŅĶħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦȮŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŒľƟįŌƟĽƞĚĨĶĺěĽŀĭįĸ

ĔŅĶĽƞĚĪŋĔėĶńŘĚȮŐĸŃŒľƟįŌƟĶńĭŐěƟĚĨŀĭĶńĭŏıŊŗŀĵŊĬĵńĬĺƞŅľĬńĚĽŊŀœħƟěńħĽƞĚœĮĵńĚįŌƟĶńĭŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŐĸŃĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮȮįŌƟĽƞĚœĴƞ

ĨƟŀĚȮěńħĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĮƦĬŏŀĔĽŅĶȮŏĺƟĬŐĨƞĔĶĦňŏĮƦĬŏĶŊŗŀĚĽŜŅėńĠěŜŅŏĮƦĬĨƟŀĚĵŊĬĵńĬŏĮƦĬŏŀĔĽŅĶȮŒľƟĪŜŅŏŀĔĽŅĶĵŊĬĵńĬȮĨŅĴœĮ

ĪńĬĪňȮĔŅĶĽƞĚĕƟŀėĺŅĴĪŅĚŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĽŊŗŀĽŅĶȮŏĝƞĬȮőĪĶĻńıĪƢȮĺŇĪĵŋĽŊŗŀĽŅĶȮĺŇĪĵŋĔĶŃěŅĵŏĽňĵĚľĶŊŀĺŇĪĵŋȮőĪĶĪńĻĬƢȮŏĮƦĬĨƟĬȮ

ŒľƟįŌƟĶńĭĮĢŇĭńĨŇŏĝƞĬŏħňĵĺĔńĭœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀȮŒĬĔĶĦňĪňŗěŜŅŏĮƦĬĨƟŀĚĵŊĬĵńĬŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀŒľƟĪŜŅľĬńĚĽŊŀĵŊĬĵńĬĨŅĴœĮĪńĬĪň 

 
  



 
 

|Ȯ71Ȯ| 
 

įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶŀŀĔĮĶŃĔŅĻȮ&Flow Chart' 
  



 
 

|Ȯ72Ȯ| 
 

1,6ȮĔŅĶěńħĪŜŅĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 

ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮľĴŅĵĩŉĚȮĶŅĵĚŅĬĞŉŗĚěħĭńĬĪŉĔŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĸĚėĺŅĴŏľŖĬŐĸŃĔŅĶŀĳŇĮĶŅĵȮĕŀĚĽĴŅĝŇĔŒĬ

ĪňŗĮĶŃĝŋĴȮĶĺĴĩŉĚĴĨŇŐĸŃŐĬĺėĺŅĴėŇħĪňŗĨńħĽŇĬŒěŒĬĪňŗĮĶŃĝŋĴĬńŘĬȮŕȮőħĵěŃĴňŏĸĕŅĬŋĔŅĶȮŏĮƦĬįŌƟĪňŗĪŜŅľĬƟŅĪňŗĽŜŅėńĠŒĬĔŅĶ

ěħĭńĬĪŉĔĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĬńŘĬȮěŃěħĭńĬĪŉĔŐĸŃŏĕňĵĬŏĶňĵĭŏĶňĵĚȮĶŅĵĸŃŏŀňĵħĪňŗœħƟȮŀĳŇĮĶŅĵŒĬĪňŗĮĶŃĝŋĴŀŀĔĴŅŒĬ

ĶŌĮŐĭĭĕŀĚĶŅĵĚŅĬőħĵŏĶňĵĚĸŜŅħńĭľńĺĕƟŀĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĺŅĶŃȮĕŀĚĔŅĶĮĶŃĝŋĴĪňŗœħƟĔŜŅľĬħœĺƟȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĬńŘĬěŃĨƟŀĚ

ėĶŀĭėĸŋĴĪŋĔĮĶŃŏħŖĬĪňŗĴňėĺŅĴĽŜŅėńĠŒĬĔŅĶŀĳŇĮĶŅĵȮŐĸŃĪňŗĮĶŃĝŋĴŀĵƞŅĚĸŃŏŀňĵħŐĸŃĝńħŏěĬȮĵĔĨńĺŀĵƞŅĚŏĝƞĬȮŒėĶ

ŏĽĬŀŐĬĺėŇħŀŃœĶȮŀĵƞŅĚœĶȮĔŅĶĨńħĽŇĬŒěȮŏĮƦĬŀĵƞŅĚœĶȮĴňŐĬĺĪŅĚŐĔƟĮƤĠľŅľĶŊŀœĴƞȮŀĵƞŅĚœĶȮĽĶŋĮĔĶŃĭĺĬĔŅĶŏĮƦĬŏĝƞĬœĶȮ

ĴĨŇĺƞŅŀĵƞŅĚœĶȮŏĮƦĬĨƟĬ 

ĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢŒĬĔŅĶŏĕňĵĬĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĬńŘĬȮŏıŊŗŀĪňŗěŃĽĶŋĮĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚŏĬŊŘŀľŅŒĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĪńŘĚľĴħ

ŀĵƞŅĚĝńħŏěĬȮĩŌĔĨƟŀĚȮŐĸŃŐĴƞĬĵŜŅŒĬĶŌĮŐĭĭĕŀĚĸŅĵĸńĔļĦƢŀńĔļĶĪňŗĽŅĴŅĶĩŒĝƟŀƟŅĚŀŇĚȮœħƟŒĬĪŅĚĮĢŇĭńĨŇȮŐĸŃĔŅĶ

ħŜŅŏĬŇĬĚŅĬŒĬŀĬŅėĨĕŀĚŀĚėƢĔĶĬńŘĬŏŀĚ 

ėĺŅĴĽŜŅėńĠĕŀĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮœħƟŐĔƞ 

&/'ȮŏĮƦĬŀĚėƢĮĶŃĔŀĭĕŀĚĔŅĶĮĶŃĝŋĴŀĵƞŅĚŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶȮĴňŀĚėƢĮĶŃĔŀĭȮœħƟŐĔƞȮĮĶŃīŅĬȮŀĚėƢĮĶŃĝŋĴȮ

ŏĸĕŅĬŋĔŅĶȮĶŃŏĭňĵĭĺŅĶŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮĴĨŇȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŐĸŃľĬńĚĽŊŀȮŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮŒĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĭŅĚŏĶŊŗŀĚŀŅěĴň

ŀĚėƢĮĶŃĔŀĭœĴƞėĶĭĔŖœħƟȮŐĨƞĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĔŖĩŊŀȮŏĮƦĬŀĚėƢĮĶŃĔŀĭĪňŗĕŅħœĴƞœħƟȮŏıĶŅŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴĬńŘĬĴň

ĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢěŃŒľƟįŌƟĴňŀŜŅĬŅěľĬƟŅĪňŗľĶŊŀĴňėĺŅĴĶŌƟȮėĺŅĴŏĝňŗĵĺĝŅĠŒĬŏĶŊŗŀĚĪňŗĴňĔŅĶĮĶŃĝŋĴĬńŘĬĴŅĶƞĺĴŐĽħĚėĺŅĴėŇħŏľŖĬ

ŏıŊŗŀĬŜŅœĮĽŌƞĔŅĶĸĚĴĨŇȮėŊŀȮŏĽňĵĚĕƟŅĚĴŅĔȮŐĸŃĽŅĴŅĶĩĬŜŅœĮĮĢŇĭńĨŇœħƟĨƞŀœĮ 

ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴěŉĚŏĮƦĬŀĚėƢĮĶŃĔŀĭĪňŗĴňėĺŅĴĽŜŅėńĠȮŏıĶŅŃěŃĨƟŀĚŒĝƟŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĔŅĶŀƟŅĚŀŇĚĵŊĬĵńĬ

ľĶŊŀĨĶĺěĽŀĭŒĬĳŅĵľĸńĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴěŃĴňįĸĽĴĭŌĶĦƢĨƞŀŏĴŊŗŀĴňĔŅĶĶńĭĶŀĚȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮ &0'ȮŏĮƦĬľĸńĔģŅĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮĵŊĬĵńĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗœħƟĭńĬĪŉĔĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶŐĸĔŏĮĸňŗĵĬ

ėĺŅĴėŇħŏľŖĬȮĔŅĶĔŜŅľĬħĬőĵĭŅĵȮĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃȮŐĸŃĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ&1'ȮŏĮƦĬŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĔŅĶĨŇħĨŅĴĚŅĬȮĶŅĵĔŅĶĮĶŃĝŋĴĪňŗĴňĔŅĶěħĴĨŇœĺƟěŃŏĮƦĬľĸńĔģŅĬĽŜŅėńĠȮŒľƟŏĸĕŅĬŋĔŅĶľĶŊŀȮȮȮȮȮ

įŌƟœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵœħƟĨŇħĨŅĴĚŅĬĨŅĴĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴ 

ĔŅĶĮĶŃĝŋĴěŃĴňĶŃŏĭňĵĭĺŅĶŃȮŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĽĬŀŒľƟĪňŗĮĶŃĝŋĴĪĶŅĭȮĞŉŗĚįŌƟĮĢŇĭńĨŇěŃĶŅĵĚŅĬįĸȮľĶŊŀėĺŅĴĔƟŅĺľĬƟŅŒĬ

ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĨŅĴĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴėĶńŘĚĔƞŀĬȮĪńŘĚĬňŘěŃŏĮƦĬĮĶŃőĵĝĬƢŐĔƞŀĚėƢĔŅĶŒľƟĽŅĴŅĶĩȮŏĶƞĚĶńħŐĸŃıńĥĬŅĚŅĬœħƟ 

&2'ȮŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŀƟŅĚŀŇĚȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĪňŗĶńĭĶŀĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŐĸƟĺĩŊŀŏĮƦĬȮŏŀĔĽŅĶĪňŗŒĝƟŀƟŅĚŀŇĚœħƟ

ĨŅĴĔġľĴŅĵȮľŅĔĴňĮƤĠľŅľĶŊŀėĺŅĴĕńħŐĵƟĚŒĬĪŅĚĮĢŇĭńĨŇĽŅĴŅĶĩŒĝƟĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴȮŏıŊŗŀĵŋĨŇėĺŅĴĕńħŐĵƟĚĬńŘĬ 

&3'ȮŏĮƦĬĕƟŀĴŌĸĕƞŅĺĽŅĶȮŏĸĕŅĬŋĔŅĶěŃĽƞĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒľƟįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴȮœħƟĶńĭĪĶŅĭĕƟŀĴŌĸľĶŊŀ

ĪĭĪĺĬŏĶŊŗŀĚĶŅĺĪňŗįƞŅĬĴŅŒĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĶńŘĚĔƞŀĬȮĬŀĔěŅĔĬňŘĵńĚŏĮƦĬĮĶŃőĵĝĬƢĽŜŅľĶńĭįŌƟœĴƞĴŅĮĶŃĝŋĴœħƟĻŉĔļŅĕƟŀĴŌĸŐĸŃ

ĶńĭĪĶŅĭĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴħƟĺĵ 



 
 

|Ȯ73Ȯ| 
 

ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŏĮƦĬĕƟŀĴŌĸĕƞŅĺĽŅĶĪňŗĽŅĴŅĶĩŏįĵŐıĶƞŒľƟĭŋėĸŅĔĶŒĬľĬƞĺĵĚŅĬȮœħƟĶńĭĪĶŅĭŐĸŃĩŊŀĺƞŅŏĮƦĬ

ĶŌĮŐĭĭľĬŉŗĚĕŀĚĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽńĴıńĬīƢĳŅĵŒĬȮŏıŊŗŀĽĶƟŅĚėĺŅĴŏĕƟŅŒěŀńĬħňĨƞŀŀĚėƢĔĶȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴěŃĴňĶŌĮŐĭĭŒĬ

ĔŅĶŏĕňĵĬŀĵŌƞȮ0ȮŐĭĭħƟĺĵĔńĬȮėŊŀȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŐĭĭŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶȮŐĸŃŐĭĭœĴƞŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ

ŀĵƞŅĚŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶĬńŘĬěŃĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħĪňŗĴŅĔĔĺƞŅȮŀĵƞŅĚœĴƞŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶȮĶĺĴĪńŘĚėŜŅĻńıĪƢĪňŗœħƟŏĸŊŀĔŒĝƟĵńĚĴňėĺŅĴŏĮƦĬ

ĪŅĚĔŅĶŐĸŃĵńĚĩŊŀŏĮƦĬĻńıĪƢŏĜıŅŃĪŅĚŀňĔħƟĺĵȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŀĵƞŅĚœĴƞŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶĬńŘĬěŃĴňŐĬĺĪŅĚŏĕňĵĬĪňŗĪŜŅŒľƟ

įŌƟŀƞŅĬŏĕƟŅŒěĚƞŅĵŐĸŃĴňėĺŅĴŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶĬƟŀĵĔĺƞŅĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ0304Ȯ

ĶŅĵĚŅĬĔŅĶȮĮĶŃĝŋĴȮėŊŀȮĔŅĶĭńĬĪŉĔėĺŅĴėŇħŏľŖĬĕŀĚįŌƟĴŅĮĶŃĝŋĴȮįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴȮŐĸŃĴĨŇĕŀĚĪňŗĮĶŃĝŋĴœĺƟŏĮƦĬ

ľĸńĔģŅĬĨŅĴȮŐĭĭĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒĬĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħȮħńĚĬňŘ 

&/'ȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŒľƟĸĚĝŊŗŀėĦŃĪňŗĮĶŃĝŋĴľĶŊŀĝŊŗŀĔŅĶĮĶŃĝŋĴĬńŘĬȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 

&0'ȮėĶńŘĚĪňŗȮŒľƟĸĚėĶńŘĚĪňŗĮĶŃĝŋĴ 

&1'ȮŏĴŊŗŀȮŒľƟĸĚĺńĬŏħŊŀĬĮƖĪňŗĮĶŃĝŋĴ 

&2'ȮĦȮŒľƟĸĚĽĩŅĬĪňŗĪňŗĮĶŃĝŋĴ 

&3'ȮįŌƟĴŅĮĶŃĝŋĴȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŐĸŃľĶŊŀĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟœħƟĶńĭŐĨƞĚĨńŘĚŏĮƦĬėĦŃĪňŗĮĶŃĝŋĴ 

ĞŉŗĚĴŅĮĶŃĝŋĴŒĬĔĶĦňĪňŗĴňįŌƟĴŅĮĶŃĝŋĴŐĪĬŒľƟĸĚĝŊŗŀįŌƟĴŅĮĶŃĝŋĴŐĪĬȮŐĸŃĸĚĺƞŅĴŅĮĶŃĝŋĴŐĪĬįŌƟŒħľĶŊŀȮĨŜŅŐľĬƞĚŒħ 

Ȯ &4'ȮįŌƟœĴƞĴŅĮĶŃĝŋĴȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŐĸŃľĶŊŀĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĪňŗœħƟĶńĭĔŅĶŐĨƞĚĨńŘĚŏĮƦĬėĦŃĪňŗĮĶŃĝŋĴȮĞŉŗĚĴŇœħƟĴŅĮĶŃĝŋĴ

ıĶƟŀĴĪńŘĚŏľĨŋįĸȮ&ĩƟŅĴň' 

&5'ȮįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŐĸŃľĶŊŀĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĪňŗĴŇœħƟĶńĭĔŅĶŐĨƞĚĨńŘĚŏĮƦĬėĦŃĪňŗĮĶŃĝŋĴĞŉŗĚœħƟŏĕƟŅĶƞĺĴ

ĮĶŃĝŋĴȮ&ĩƟŅĴň' 

&6'ȮŏĶŇŗĴĮĶŃĝŋĴŏĺĸŅȮŒľƟĸĚŏĺĸŅĪňŗŏĶŇŗĴĮĶŃĝŋĴ 

&7'ȮĕƟŀėĺŅĴȮŒľƟĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴĪňŗĮĶŃĝŋĴȮőħĵĮĔĨŇŒľƟŏĶŇŗĴĨƟĬħƟĺĵĮĶŃīŅĬĔĸƞŅĺŏĮƕħĮĶŃĝŋĴȮŐĸŃŏĶŊŗŀĚĪňŗĮĶŃĝŋĴ

ĔńĭĴĨŇľĶŊŀĕƟŀĽĶŋĮĕŀĚĪňŗĮĶŃĝŋĴŒĬŐĨƞĸŃŏĶŊŗŀĚĨŅĴĸŜŅħńĭȮ 

&/.'ȮŏĸŇĔĮĶŃĝŋĴŏĺĸŅȮŒľƟĸĚŏĺĸŅĪňŗŏĸŇĔĮĶŃĝŋĴ 

&//'ȮįŌƟěħĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŒľƟĸĚĝŊŗŀįŌƟěħĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĶńŘĚĬńŘĬ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

|Ȯ74Ȯ| 
 

 

 

 

  



 
 

|Ȯ75Ȯ| 
 

įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶěńħĪŜŅĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮ&Flow Chart' 
  



 
 

|Ȯ76Ȯ| 
 

1,7ȮĔŅĶĕŀŀĬŋĴńĨŇŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 

ĔŅĶĕŀŀĬŋĴńĨŇŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶȮĴňĕńŘĬĨŀĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬȮħńĚĬňŘ 

1,ȮŏĴŊŗŀœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴȮĽńĴĴĬŅľĶŊŀȮȮȮ

ŀŊŗĬȮŕȮěŅĔĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵěŅĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

2,ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĕƟŀȮ/,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮŏıŊŗŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶěŅĔŀīŇĔŅĶĭħňȮ

ĨŅĴŐĭĭĲŀĶƢĴŒĬĳŅıĮĶŃĔŀĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħȮħńĚĬňŘ 

&/'ȮŀƟŅĚĩŉĚĨƟĬŏĶŊŗŀĚĪňŗĴňľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠȮĺńĬȮŏĺĸŅȮĽĩŅĬĪňŗ 

&0'ȮĶŃĭŋľĬƞĺĵĚŅĬȮĝŊŗŀ+ĽĔŋĸȮĨŜŅŐľĬƞĚȮįŌƟœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵŒľƟŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶȮ 

&1'ȮıĶƟŀĴȮŒľƟĶŃĭŋėĦŃľĶŊŀįŌƟĶƞĺĴŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶȮ&ĩƟŅĴň' 

&2'ȮĨŜŅŐľĬƞĚȮŒľƟĶŃĭŋĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĕŀŀĬŋĴńĨŇŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 

&3'ȮĽńĚĔńħȮŒľƟĶŃĭŋľĬƞĺĵĚŅĬĨƟĬĽńĚĔńħĕŀĚįŌƟĕŀŀĬŋĴńĨŇŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 

&3'ȮŒľƟĶŃĭŋĽĩŅĬĪňŗȮĺńĬŏħŊŀĬĮƖĪňŗŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶȮıĶƟŀĴĪńŘĚěŋħĮĶŃĽĚėƢŒĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶŒĬȮȮȮȮȮȮȮȮ

ėĶńŘĚĬńŘĬ 

&4'ȮŒľƟĶŃĭŋěŜŅĬĺĬŏĚŇĬĪňŗŒĝƟŏĮƦĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶěŅĔĚĭĮĶŃĴŅĦȮĮĶŃŏĳĪŒħȮőħĵŒľƟȮȮ

ŐěĔŐěĚĮĶŃĴŅĦĔŅĶėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶėĶńŘĚĬńŘĬĨŅĴĶŅĵĸŃŏŀňĵħȮĪňŗĔŜŅľĬħœĺƟ 

&5'ȮĸĚĝŊŗŀȮŒľƟĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀŐĸŃĝŊŗŀŏĨŖĴȮĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĕŀŀĬŋĴńĨŇŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶȮŐĸŃĺńĬŏħŊŀĬĮƖĪňŗĕŀ

ŀĬŋĴńĨŇŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 

1,ȮŏĽĬŀįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚȮĶŀĚŀīŇĔŅĶĭħňĪňŗĔŜŅĔńĭĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŐĸŃŀīŇĔŅĶĭħňȮŒľƟėĺŅĴŏľŖĬĨŅĴĸŜŅħńĭȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚĨƞŀœĮ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

|Ȯ77Ȯ| 
 

 

 

 

 

  



 
 

|Ȯ78Ȯ| 
 

įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶĕŀŀĬŋĴńĨŇŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶȮ&Flow Chart' 
  



 
 

|Ȯ79Ȯ| 
 

ĕƟŀėĺĶĶŃĺńĚĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŜŅľĶńĭĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮħƟŅĬĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĴňħńĚĬňŘ 

/,ȮŏĕňĵĬŀńĔļĶĵƞŀĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶįŇħľĶŊŀŏĕňĵĬĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀœĴƞĝńħŏěĬ 

0,ȮŏĸŊŀĔŒĝƟĝĬŇħĕŀĚľĬńĚĽŊŀœĴƞĩŌĔĨƟŀĚȮŏĝƞĬȮĨŇħĨƞŀĳŅĵŒĬĔĶŃĪĶĺĚłȮŏħňĵĺĔńĬěŃĨƟŀĚŒĝƟȮĔĶŃħŅļĭńĬĪŉĔȮȮȮȮȮȮȮȮ

ĔŖěŃŒĝƟėĶŋĤ 

1,ȮĺŅĚĶŌĮŐĭĭľĬńĚĽŊŀĽĸńĭĪňŗȮŏĝƞĬȮŏĶŊŗŀĚȮĔńĭȮŏĶňĵĬȮěŃĽĸńĭĪňŗĔńĬ 

2,ȮŏĕňĵĬėŜŅĺƞŅŀƟŅĚĩŉĚĔńĭĽŇŗĚĪňŗĽƞĚĴŅħƟĺĵȮĪńŘĚĪňŗœĴƞĴňėĺŅĴěŜŅŏĮƦĬĪňŗěŃŒĝƟȮŏĝƞĬȮȮœĴƞĴňĽŇŗĚĪňŗĽƞĚȮĴŅħƟĺĵĔŖŒĽƞľĶŊŀœĴƞĨƟŀĚ

ĴňĔŅĶŀƟŅĚĩŉĚĔŖŀƟŅĚ 

3,ȮŏĕňĵĬĕƟŀėĺŅĴœĴƞĝńħŏěĬĺĔœĮĺĬĴŅěĬįŌƟĶńĭœĴƞŏĕƟŅŒěȮŐĸŃœĴƞĽŅĴŅĶĩĪňŗěŃĮĢŇĭńĨŇĨŅĴœħƟ 

4,ȮŏĕňĵĬėŜŅĕŉŘĬĨƟĬȮŐĸŃėŜŅĸĚĪƟŅĵœĴƞĩŌĔĨƟŀĚĨŅĴģŅĬŃĕŀĚįŌƟĶńĭ 

5,ȮœĴƞŏĕňĵĬĝŊŗŀŏĨŖĴœĺƟŒĬĺĚŏĸŖĭŒĨƟĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀĕŀĚįŌƟŀŀĔľĬńĚĽŊŀȮĪŜŅŒľƟįŌƟŏĕňĵĬœĴƞĪĶŅĭĺƞŅȮŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĕŀĚŒėĶ 

6,ȮĝŊŗŀĶŅĵĚŅĬŐĸŃįŌƟěħȮĴňĔŅĶŒĝƟėŜŅĨƞŅĚȮŕȮœĴƞĨĶĚĔńĬȮėĺĶŒĝƟŒľƟŏĮƦĬĴŅĨĶģŅĬȮėŊŀȮĶŅĵĚŅĬȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴŐĸŃȮȮȮȮ

įŌƟěħĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 

7,ȮĺńĬĪňŗŐĸŃĽĩŅĬĪňŗĮĶŃĝŋĴȮĭŅĚėĶńŘĚĺńĬŐĸŃĺńĬĪňŗœĴƞĨĶĚĔńĬȮĽĩŅĬĪňŗĮĶŃĝŋĴĭŅĚŐľƞĚĶŃĭŋ 

ŏĜıŅŃĝŊŗŀľĶŊŀľĴŅĵŏĸĕľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮėĺĶĶŃĭŋľĬƞĺĵĚŅĬħƟĺĵ 

/.,ȮĺńĬŏĺĸŅĮĶŃĝŋĴȮĔŅĶŒĝƟėŜŅĺƞŅȮŴŏĮƕħĮƕħĮĶŃĝŋĴŵȮĪňŗĩŌĔėĺĶŒĝƟėŜŅĺƞŅȮȮŴŏĶŇŗĴĮĶŃĝŋĴȮŐĸŃŏĸŇĔĮĶŃĝŋĴŵȮĽƞĺĬėŜŅ

ĺƞŅȮŴŏĮƕħĮƕħŵȮėĺĶŒĝƟŒĬĔĶĦňĕŀĚĮĶŃīŅĬȮėŊŀȮĮĶŃīŅĬĔĸƞŅĺŏĮƕħĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮĮƕħĔŅĶĮĶŃĝŋĴĔŅĶŏĕňĵĬĨńĺŏĸĕŏĺĸŅĨƟŀĚ

ŏĕňĵĬȮ.7,..ȮĬ,ȮœĴƞŒĝƞȮ7,..ȮĬ,ȮŐĸŃŏĕňĵĬĨŅĴěĶŇĚœĴƞŒĝƞĨŅĴŏĺĸŅȮĪňŗĬńħľĴŅĵȮŏĻļĕŀĚĬŅĪňŀĬŋőĸĴŏĮƦĬŏĸĕȮ.ȮľĶŊŀȮȮȮȮȮȮȮ

3ȮĬŅĪňȮŏĝƞĬȮ/3,23ȮĬ, 

//,ȮįŌƟĴŅĮĶŃĝŋĴȮĭŅĚŐľƞĚŒĝƟȮįŌƟŏĕƟŅĮĶŃĝŋĴȮĶŅĵĝŊŗŀįŌƟŏĕƟŅĮĶŃĝŋĴȮłĸłȮėĺĶŒĝƟŒľƟŏĮƦĬĴŅĨĶģŅĬ 

ėŊŀȮįŌƟĴŅĮĶŃĝŋĴŐĸŃįŌƟœĴƞĴŅĮĶŃĝŋĴȮĽƞĺĬįŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪňŗŏĕƟŅĮĶŃĝŋĴŐĨƞœĴƞŒĝƞĔĶĶĴĔŅĶľĶŊŀėĦŃĭŋėėĸĪňŗœħƟĶńĭȮĔŅĶŐĨƞĚĨńŘĚȮ

ŏĶňĵĔĺƞŅȮįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ  



 
 

|Ȯ80Ȯ| 
 

3,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3,1 ĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ2526 ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ2'Ȯı,Ļ,Ȯ2548 
3,2 ĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĕƟŀȮ5ȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,Ȯ0326Ȯ 
3,3 ĪŃŏĭňĵĬĽƞĚľĬńĚĽŊŀĪńŘĚĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔ 
3,4ȮĽĴŋħėŜŅĽńŗĚĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 
3.5 ėŜŅĽńŗĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

4,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 ĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮĶĺħŏĶŖĺŒĬĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ  
4.2 ĴňĪŃŏĭňĵĬĽƞĚľĬńĚĽŊŀȮŐĵĔĮĶŃŏĳĪĝńħŏěĬȮœħƟŐĔƞȮĪŃŏĭňĵĬĽƞĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮĪŃŏĭňĵĬĽƞĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮ
ĪŃŏĭňĵĬĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĺňĵĬ 

4.3 ĴňĔŅĶŐěĔěƞŅĵŐěƟĚŏĺňĵĬľĬńĚĽŊŀŒľƟįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭĮĢŇĭńĨŇĳŅĵŒĬœĴƞŏĔŇĬȮ2ȮĺńĬ 
4.4 ĴňĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚħƟĺĵėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺœĴƞŏĔŇĬȮ2ȮĺńĬĪŜŅĔŅĶ 
4.5 ĴňĔŅĶĽĶŋĮěŜŅĬĺĬėĶńŘĚŒĬĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĪŋĔĽŇŘĬĮƖĮĢŇĪŇĬ 
4.6 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
Ȯ 

  



 
 

|Ȯ81Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
ŏıŊŗŀŒľƟĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮ&ĪŋĔĮĶŃŏĳĪ'ȮĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚŐĸŃŏĮƦĬœĮĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĺƞŅħƟĺĵȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,0304ȮŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,0326ȮěŉĚĔŜŅľĬħĕńŘĬĨŀĬ
ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮħńĚĬňŘ 

ľĸńĔŏĔĦĤƢŐĸŃĺŇīňĮĢŇĭńĨŇŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĸŅĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶŒľƟĮĢŇĭńĨŇĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĔŅĶĸŅĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮı,Ļ,0313ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŐĸŃĪňŗŐĔƟœĕŏıŇŗĴŏĨŇĴȮĽƞĺĬĔŅĶĸŅĕŀĚıĬńĔĚŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĕƟŀĭńĚėńĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵȮıĬńĔĚŅĬ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮı,Ļ,Ȯ033/ȮŀĬŋőĸĴĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĔŅĶĸŅĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮı,Ļ,0313ȮĪńŘĚĬňŘŒľƟėŜŅĬŉĚĩŉĚĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıŒĬĔŅĶ
ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĨŅĴĳŅĶĔŇěĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵȮőħĵĽĶŋĮœħƟħńĚĬňŘ 

 

ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĔŅĶĸŅ ěŜŅĬĺĬĺńĬĪňŗĴňĽŇĪīŇĸŅőħĵœħƟĶńĭŏĚŇĬŏħŊŀĬ 
ĸŅĮƙĺĵ 

 
 
 
 
 
 

 
 

ĸŅėĸŀħĭŋĨĶ 
 
 
 

 
ĸŅĔŇěĽƞĺĬĨńĺ 

 
 
 
 
ĸŅŀŋĮĽĴĭĪľĶŊŀ 
ĸŅœĮĮĶŃĔŀĭıŇīňŁńěĵƢ 
 
 
 
 

1,ĔŅĶĸŅĮƙĺĵȮŏĮƦĬĔŅĶĸŅľĵŋħĚŅĬŏıŊŗŀĶńĔļŅĨńĺŏĴŊŗŀĴň 
ŀŅĔŅĶĮƙĺĵ 
2,ĔŅĶĸŅĮƙĺĵĨŇħĨƞŀĔńĬ 30 ĺńĬĕŉŘĬœĮȮĨƟŀĚĴňŒĭĶńĭĶŀĚŐıĪĵƢ
ŐĬĭĔńĭŒĭĸŅħƟĺĵ 
3,ĔŅĶĸŅĮƙĺĵœĴƞŏĔŇĬ 30 ĺńĬȮœĴƞĺƞŅĸŅėĶńŘĚŏħňĵĺľĶŊŀľĸŅĵėĶńŘĚ
ĨŇħĨƞŀĔńĬȮįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅěŃĽńŗĚŒľƟĴňŒĭĶńĭĶŀĚŐıĪĵƢŏıŊŗŀ
ĮĶŃĔŀĭĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔŖœħƟ 
4,ĔŅĶĬńĭĺńĬĸŅĮƙĺĵŒľƟĬńĭŏĜıŅŃĺńĬĪŜŅĔŅĶ 
 
1,ĔŅĶĸŅėĸŀħĭŋĨĶȮŏĮƦĬĔŅĶĸŅľĵŋħĚŅĬĕŀĚĽĨĶňĞŉŗĚĴňėĶĶĳƢ
ŒĬĝƞĺĚĔƞŀĬėĸŀħȮĺńĬėĸŀħĭŋĨĶȮŐĸŃľĸńĚėĸŀħ 
2,ĸŅőħĵœĴƞĨƟŀĚĴňŒĭĶńĭĶŀĚŐıĪĵƢ 
3,ĔŅĶĬńĭĺńĬĸŅėĸŀħĭŋĨĶŒľƟĬńĭĺńĬľĵŋħĶŅĝĔŅĶĶĺĴħƟĺĵ 
 
1,ĔŅĶĸŅĔŇěĽƞĺĬĨńĺȮŏĮƦĬĔŅĶĸŅľĵŋħĚŅĬŏıŊŗŀĪŜŅĔŇěīŋĶŃȮĞŉŗĚȮ
ŀŅěŐĵĔœħƟħńĚĬňŘ 
+ĔŅĶĸŅĔŇěĽƞĺĬĨńĺȮ&ħƟĺĵŏľĨŋŀŊŗĬŕ' 
+ĔŅĶĸŅĔŇěĽƞĺĬĨńĺŏıŊŗŀŏĸňŘĵĚħŌĭŋĨĶ 
 
1,ĔŅĶĸŅŀŋĮĽĴĭĪȮŏĮƦĬĔŅĶľĵŋħĚŅĬĕŀĚįŌƟĪňŗœħƟĶńĭ 
ŀĬŋĠŅĨŒľƟĸŅŀŋĮĽĴĭĪœħƟŐĸƟĺ 
2,ĔŅĶĸŅœĮĮĶŃĔŀĭıŇīňŁńěĵƢȮŏĮƦĬĔŅĶĸŅľĵŋħĚŅĬĕŀĚįŌƟĪňŗĬńĭ
ĩŊŀĻŅĽĬŅŀŇĽĸŅĴȮĞŉŗĚĮĶŃĽĚėƢěŃœĮĮĶŃĔŀĭıŇīňŁńěĵƢȮĦȮŏĴŊŀĚ
ŏĴĔĔŃȮĮĶŃŏĪĻȮĞŅŀŋħŇŀŅĶŃŏĭňĵ 
3,ĨƟŀĚĮĢŇĭńĨŇľĬƟŅĪňŗĴŅŐĸƟĺœĴƞĬƟŀĵĔĺƞŅ 12 ŏħŊŀĬ 

ĮƖĸŃœĴƞŏĔŇĬ 60 ĺńĬĪŜŅĔŅĶȮŐĨƞĩƟŅįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅ 
ĨńŘĚŐĨƞĨŜŅŐľĬƞĚŀīŇĔŅĶĭħňľĶŊŀĨŜŅŐľĬƞĚ 
ŏĪňĵĭŏĪƞŅĕŉŘĬœĮŏľŖĬĽĴėĺĶěŃŒľƟěƞŅĵŏĚŇĬŏħŊŀĬ 
ĨƞŀœĮŀňĔĔŖœħƟȮŐĨƞœĴƞŏĔŇĬ 60 ĺńĬĪŜŅĔŅĶ 
&ĶĺĴŐĸƟĺœĴƞŏĔŇĬ 120 ĺńĬĪŜŅĔŅĶ' 
 
 
 
 
ĸŅėĶńŘĚľĬŉŗĚœħƟœĴƞŏĔŇĬ 90 ĺńĬ 
 
 
 
 
ĮƖĸŃœĴƞŏĔŇĬ 45 ĺńĬĪŜŅĔŅĶȮŐĨƞŒĬĮƖĪňŗŏĶŇŗĴĪŜŅĚŅĬ 
ĸŅœħƟœĴƞŏĔŇĬ 15 ĺńĬĪŜŅĔŅĶȮőħĵœħƟĶńĭŏĚŇĬŏħŊŀĬœħƟŀňĔ
œĴƞŏĔŇĬȮ1.ȮȮĺńĬĪŜŅĔŅĶȮįŌƟĪňŗĸŅĔŇěĽƞĺĬĨńĺŏĺƟĬŐĨƞĸŅĔŇě
ěŅĔĔŅĶėĸŀħĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅĴňŀŜŅĬŅěŏĶňĵĔ
ĨńĺĴŅĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĔŖœħƟ 
œĴƞŏĔŇĬ 120 ĺńĬȮŐĸŃěŃĨƟŀĚœĴƞŏėĵŀŋĮĽĴĭĪ 
ŒĬıĶŃıŋĪīĻŅĽĬŅȮľĶŊŀœĴƞŏėĵœĮĮĶŃĔŀĭ 
ıŇīňŁńěĵƢȮĦȮŏĴŊŀĚŏĴĔĔŃȮĮĶŃŏĪĻĞŅŀŋħŇŀŅĶŃŏĭňĵ 
ĴŅĔƞŀĬ 
 

 
 
 

ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

1. ĚŅĬīŋĶĔŅĶ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 /,1ȮĔŅĶĸŅĕŀĚĭŋėĸŅĔĶȮ 
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4,ŒľƟŏĽĬŀľĶŊŀěńħĽƞĚŒĭĸŅĨƞŀįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅȮĨŅĴĸŜŅħńĭěĬĩŉĚ
įŌƟĴňŀŜŅĬŅěŀĬŋĠŅĨŒľƟĸŅĔƞŀĬĺńĬŀŋĮĽĴĭĪľĶŊŀĔƞŀĬĺńĬ
ŏħŇĬĪŅĚœĮĮĶŃĔŀĭıŇīňŁńěĵƢȮœĴƞĬƟŀĵĔĺƞŅ 90 ĺńĬ 
5,ěŃĨƟŀĚŀŋĮĽĴĭĪȮľĶŊŀŏħŇĬĪŅĚœĮĮĶŃĔŀĭȮıŇīňŁńěĵƢĳŅĵŒĬ 
10 ĺńĬȮĬńĭŐĨƞĺńĬŏĶŇŗĴĸŅ 
6,ěŃĨƟŀĚĔĸńĭĴŅĶŅĵĚŅĬĨńĺŏĕƟŅĮĢŇĭńĨŇľĬƟŅĪňŗĳŅĵŒĬ 5 ĺńĬ
ĬńĭĨńŘĚŐĨƞĺńĬĪňŗĸŅĽŇĔĕŅȮľĶŊŀĺńĬĪňŗŏħŇĬĪŅĚĔĸńĭĩŉĚĮĶŃŏĪĻœĪĵȮ
ľĸńĚěŅĔŏħŇĬĪŅĚœĮĮĶŃĔŀĭıŇīňŁńěĵƢŐĸƟĺ 

 

ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĔŅĶĸŅ ěŜŅĬĺĬĺńĬĪňŗĴňĽŇĪīŇĸŅőħĵœħƟĶńĭŏĚŇĬŏħŊŀĬ 
ĸŅŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĨĶĺě
ŏĸŊŀĔľĶŊŀŏĕƟŅĶńĭĔŅĶ 
ŏĨĶňĵĴıĸ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ĔŅĶĸŅıńĔįƞŀĬ 
 
 

1,ĔŅĶĸŅŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĨĶĺěŏĸŊŀĔȮŏĮƦĬĔŅĶĸŅľĵŋħĚŅĬĕŀĚįŌƟĪňŗ
œħƟĶńĭľĴŅĵŏĶňĵĔŒľƟœĮĶńĭĔŅĶĨĶĺěŏĸŊŀĔŏıŊŗŀŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶ
ŏĮƦĬĪľŅĶĔŀĚĮĶŃěŜŅĔŅĶ 
ĔŅĶĸŅŏĕƟŅĶńĭĔŅĶŏĨĶňĵĴıĸȮŏĮƦĬĔŅĶĸŅľĵŋħĚŅĬĕŀĚįŌƟĪňŗœħƟĶńĭ
ľĴŅĵŏĶňĵĔŒľƟœĮŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĶŃħĴıĸȮŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĨĶĺěĽŀĭ
ıĸȮŏĕƟŅĶńĭĔŅĶİƗĔĺŇĝŅĪľŅĶȮľĶŊŀŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĪħĸŀĚėĺŅĴȮ
ıĶńŗĚıĶƟŀĴĨŅĴĔġľĴŅĵĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĶńĭĶŅĝĔŅĶĪľŅĶ 
2,įŌƟĪňŗœħƟĶńĭľĴŅĵŏĶňĵĔŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĨĶĺěŏĸŊŀĔȮŒľƟĶŅĵĚŅĬĸŅĨƞŀ
įŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅĔƞŀĬĺńĬĪňŗŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĨĶĺěŏĸŊŀĔœĴƞĬƟŀĵĔĺƞŅ 48 
ĝńŗĺőĴĚȮŐĸŃŒľƟįŌƟĪňŗœħƟĶńĭľĴŅĵŏĶňĵĔŏĕƟŅĶńĭĔŅĶŏĨĶňĵĴıĸȮŒľƟ
ĶŅĵĚŅĬĸŅĨƞŀįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅĳŅĵŒĬ48 ĝńŗĺőĴĚȮĬńĭŐĨƞŏĺĸŅĶńĭ
ľĴŅĵŏĶňĵĔŏĮƦĬĨƟĬœĮȮŐĸŃŒľƟœĮŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĨĶĺěŏĸŊŀĔľĶŊŀ
ŏĕƟŅĶńĭĔŅĶŏĨĶňĵĴıĸĨŅĴĺńĬŏĺĸŅŒĬľĴŅĵŏĶňĵĔĬńŘĬȮőħĵœĴƞ
ĨƟŀĚĶŀĶńĭėŜŅĽńŗĚ 
ŀĬŋĠŅĨ 
 
/,ȮĕƟŅĶŅĝĔŅĶĴňĽŇĪīŇĸŅıńĔįƞŀĬĮĶŃěŜŅĮƖľĬŉŗĚœħƟȮ/.ȮĺńĬĪŜŅĔŅĶȮȮ
ŏĺƟĬĕƟŅĶŅĝĔŅĶĨƞŀœĮĬňŘȮœĴƞĴňĽŇĪīŇĸŅıńĔįƞŀĬĮĶŃěŜŅĮƖȮŒĬĮƖĪňŗ
œħƟĶńĭĭĶĶěŋŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶœĴƞĩŉĚȮ4ȮŏħŊŀĬ 
+ȮĭĶĶěŋŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶėĶńŘĚŐĶĔ 
+ȮĸŅŀŀĔŐĸƟĺŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶŀňĔ 
+ȮĸŅŀŀĔŏıŊŗŀħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚĪŅĚĔŅĶŏĴŊŀĚĨƞŀĴŅŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶ
ŀňĔȮľĸńĚȮ4ȮŏħŊŀĬȮĬńĭŐĨƞĺńĬŀŀĔěŅĔĶŅĝĔŅĶ 
+ȮȮįŌƟĞŉŗĚĩŌĔĽńŗĚŒľƟŀŀĔěŅĔĶŅĝĔŅĶŐĸƟĺĨƞŀĴŅŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶŀňĔ 
0,ȮĕƟŅĶŅĝĔŅĶįŌƟŒħĴŇœħƟĸŅıńĔįƞŀĬĮĶŃěŜŅĮƖȮľĶŊŀĸŅŐĨƞœĴƞėĶĭȮ
/.ȮĺńĬȮŒľƟĽŃĽĴĺńĬĸŅıńĔįƞŀĬĬńŘĬȮĶĺĴŏĕƟŅĔńĭĮƖĨƞŀœĮœħƟȮŐĨƞȮ
ĺńĬĸŅĽŃĽĴĔńĭĺńĬĸŅıńĔįƞŀĬŒĬĮƖĮƤěěŋĭńĬěŃĨƟŀĚœĴƞŏĔŇĬ 
0.ȮȮĺńĬĪŜŅĔŅĶ 

œħƟĶńĭŏĚŇĬŏħŊŀĬŏĨŖĴĨĸŀħĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĸŅ 
 
 
ĕƟŀĽńĚŏĔĨȮĔŅĶĸŅŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĨĶĺěŏĸŊŀĔȮľĶŊŀ 
ŏĕƟŅĶńĭĔŅĶŏĨĶňĵĴıĸĬńŘĬȮŏĮƦĬĔŅĶľĵŋħĚŅĬĞŉŗĚ 
œĴƞĬŅĬŏĔŇĬœĮȮěŉĚŒľƟĸŅľĵŋħĚŅĬœħƟȮŐĨƞľŅĔ 
ŏĮƦĬĔĶĦňĨĶĺěŏĸŊŀĔŐĸƟĺȮĩŌĔŏĔĦĤƢŒľƟŏĕƟŅĔŀĚ 
ĮĶŃěŜŅĔŅĶȮĞŉŗĚĴňĔŜŅľĬħŀĵƞŅĚĝƟŅ 2 ĮƖȮĔŅĶœĮ 
ŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶĪľŅĶŒĬĔĶĦňŏĝƞĬĬňŘȮĔġľĴŅĵ 
ĺƞŅħƟĺĵĶŃŏĭňĵĭĶŅĝĔŅĶıĸŏĶŊŀĬȮĭńĠĠńĨŇŒľƟĨƟŀĚ 
ĽńŗĚŒľƟŀŀĔěŅĔĶŅĝĔŅĶ 
 
 
 
 
 
ĕƟŅĶŅĝĔŅĶĴňĽŇĪīŇĸŅıńĔįƞŀĬĮĶŃěŜŅĮƖľĬŉŗĚœħƟȮȮ/.ȮĺńĬ 
ĪŜŅĔŅĶ 

ľĴŅĵŏľĨŋȮ8ȮȮȮĔŅĶĸŅŏıŊŗŀıńĥĬŅŐĸŃ
ŏĽĶŇĴĽĶƟŅĚĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıŒĬĔŅĶ
ĪŜŅĚŅĬȮœħƟŐĔƞȮĔŅĶĸŅœĮĻŉĔļŅȮ
İƗĔŀĭĶĴȮȮħŌĚŅĬĺŇěńĵȮŐĸŃŀŊŗĬȮŕȮŒľƟ
ŏĮƦĬœĮĨŅĴĪňŗėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĪňŗ
ŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔŜŅľĬħ 
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2,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĔŅĶĸŅĕŀĚĭŋėĸŅĔĶȮ&Flow Chart' 

ľĴŅĵŏľĨŋȮ: /,ȮĔŅĶŀĬŋĠŅĨĺńĬĸŅĮƙĺĵȮĸŅĔŇěȮĴŀĭŀŜŅĬŅěŒľƟįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚŏĮƦĬįŌƟıŇěŅĶĦŅŀĬŋĠŅĨ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ0,ȮĔŅĶŀĬŋĠŅĨĺńĬĸŅıńĔįƞŀĬȮŀĬŋĠŅĨőħĵŀīŇĔŅĶĭħňŏĪƞŅĬńŘĬ 
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3,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

3,1 ľĸńĔŏĔĦĤƢŐĸŃĺŇīňĮĢŇĭńĨŇŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĸŅĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶŒľƟĮĢŇĭńĨŇĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĔŅĶĸŅĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮı,Ļ,0313ȮŐĸŃĪňŗŐĔƟœĕŏıŇŗĴŏĨŇĴȮ 
3,2 ĔŅĶĸŅĕŀĚıĬńĔĚŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĕƟŀĭńĚėńĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵȮıĬńĔĚŅĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮı,Ļ,Ȯ033/ȮŀĬŋőĸĴĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĔŅĶĸŅĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮı,Ļ,0313Ȯ3,2 ĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔȮȮ 
ȮȮȮȮȮĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĕƟŀȮ5ȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,Ȯ0326Ȯ 

4,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4,1 ĭŋėĸŅĔĶȮıĬńĔĚŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮĮĢŇĭńĨŇĨŅĴĕƟŀĭńĚėńĭĺƞŅħƟĺĵȮıĬńĔĚŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮı,Ļ,Ȯ033/ 
ȮȮȮȮȮŀĬŋőĸĴĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĔŅĶĸŅĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮı,Ļ,0313Ȯ3,2 ĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮ 
ȮȮȮȮȮĕƟŀȮ5ȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,Ȯ0326ȮĪńŘĚĬňŘŒľƟėŜŅĬŉĚĩŉĚĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĨŅĴȮ 
ȮȮȮȮȮĳŅĶĔŇěĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ 

 4,2 ĴňĔŅĶĽĶŋĮĽĩŇĨŇĔŅĶĸŅȮĕŅħȮĴŅĽŅĵȮĕŀĚĭŋėĸŅĔĶĪŋĔĽŇŘĬĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦ 
4,3 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 

1.1 ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŏĨĶňĵĴĔƞŀĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮȮ 
1.1.1 ȮĔŜŅľĬħĺńĬĮĶŃĝŋĴ 
1.1.2 ȮĨĶĺěĽŀĭĨŅĶŅĚĔŅĶŒĝƟľƟŀĚĮĶŃĝŋĴŐĸŃěŀĚľƟŀĚĮĶŃĝŋĴ 
1.1.3 ȮȮŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮȮőħĵěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴŐĸŃħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴįƞŅĬĶŃĭĭěħľĴŅĵ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ  &e-mail' 
1.1.4 ȮěńħŏĨĶňĵĴŒĭĸĚĝŊŗŀĮĶŃĝŋĴȮĮĶŃĽŅĬĚŅĬȮŐĸŃĶĺĭĶĺĴŏĬŊŘŀľŅĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĺŅĶŃĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
1.1.5 ȮıŇĴıƢĶŃŏĭňĵĭĺŅĶŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴŐĸŃŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒľƟėĦŃĔĶĶĴĔŅĶ 

 
/,0ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
1.2.1 ȮĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴıĶƟŀĴĕŀĚĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮœħƟŐĔƞȮľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮŏŀĔĽŅĶĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮȮŀŋĮĔĶĦƢėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢȮȮȮȮ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĶŃĭĭŏĽňĵĚȮĮƚŅĵĝŊŗŀȮĬŜŅœĲĸƢŏĬŊŘŀľŅĺŅĶŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴĸĚėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢ ĔŅĶĭńĬĪŉĔŏĽňĵĚĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
1.2.2 ȮěħĭńĬĪŉĔĔŅĶĮĶŃĝŋĴĨŅĴĮĶŃŏħŖĬŏĬŊŘŀľŅ 

 
1.3 ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶľĸńĚĔŅĶŃĮĶŃĝŋĴ 
1.3.1 ěńħĪŜŅĽĶŋĮĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴĩŀħŏĪĮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
1.3.2 ȮŐěƟĚĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴŒľƟėĦŃĔĶĶĴĔŅĶŐĸŃįŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
1.3.3 ȮěńħĪŜŅĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
1.3.4 ȮĽƞĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒľƟėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔƞŀĬĶńĭĶŀĚ 
1.3.5 ȮěńħŏŀĔĽŅĶĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŏĕƟŅŐĲƚĴ 

  

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

1. ĚŅĬīŋĶĔŅĶ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 /,2ȮĚŅĬĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ

ľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 



 
 

|Ȯ86Ȯ| 
 

2. įńĚĕńŘĬĨŀĬĔŅĶěńħĔŅĶĮĶŃĝŋĴŐĸŃěħĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮ&Flow Chart' 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

|Ȯ87Ȯ| 
 

  



 
 

|Ȯ88Ȯ| 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

3.1 ȮĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ0304ȮŐĸŃĜĭńĭĪňŗȮ0Ȯı,Ļ,Ȯ0326 
3.2 ȮĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ1'Ȯı,Ļ,Ȯ034. 
3.3 ȮėŜŅĽńŗĚĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĪňŗȮ./3-0340ȮŏĶŊŗŀĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬȮ 
ȮĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ&ŏıŇŗĴŏĨŇĴ' 

ȮȮȮȮ1,2ȮȮėŜŅĽńŗĚĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĪňŗȮȮȮ./0-0340ȮȮŏĶŊŗŀĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮ 
  



 
 

|Ȯ89Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

1. ĚŅĬīŋĶĔŅĶ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

/,3ȮĚŅĬŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 1.1 ĺŅĚŐįĬ 

 ĮĶŃĝŋĴĭŋėĸŅĔĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŏıŊŗŀĩƞŅĵĪŀħŐįĬĵŋĪīĻŅĽĨĶƢȮ3ȮĮƖȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ĬėĶıĬĴȮŐĸŃĔŜŅľĬħőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴȮŒľƟĽŀħėĸƟŀĚĔńĭŐįĬĵŋĪīĻŅĽĨĶƢ 

 

 1.2 ĔŜŅľĬħĨńĺĝňŘĺńħ 

 ȮĔŜŅľĬħĨńĺĝňŘĺńħĨŅĴŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĪňŗĨƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĚŅĬȮĳŅĵŒĨƟĳŅĶĔŇěĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃěńħĪŜŅėŜŅĶńĭĶŀĚ

ĨŅĴĨńĺĝňŘĺńħŐįĬĕŀĚĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 

 

 /,1ȮěńħĪŜŅĶƞŅĚŐįĬ 

 ěńħĪŜŅĶƞŅĚŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĬŜŅŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĭŋėĸŅĔĶȮĮĶŃěŜŅŏħŊŀĬȮŏıŊŗŀĶƞĺĴĔńĬıŇěŅĶĦŅĶƞŅĚŐįĬĔŅĶħŜŅħ

ŏĬŇĬĚŅĬĮĶŃěŜŅĮƖ 

 

 /,2ȮĭńĬĪŉĔĸĚŒĬĶŃĭĭĚŅĬŐįĬ 

 ȮĭńĬĪŉĔĶƞŅĚŐįĬ-őėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴȮĮĶŃěŜŅĮƖĕŀĚĔŀĚȮĸĚŒĬĶŃĭĭŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶȮĪňŗĔŀĚĬőĵĭŅĵŐĸŃ

ŐįĬĔŜŅľĬħ 

 

 /,3ȮĔŅĶĕŀŀĬŋĴńĨŇŐįĬĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŏĚŇĬŐĸŃĚĭĮĶŃĴŅĦ 

 ĬŜŅŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶŒĝƟĚĭĮĶŃĴŅĦĨŅĴŐįĬĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŏĚŇĬŐĸŃĚĭĮĶŃĴŅĦĮĶŃěŜŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ĬėĶıĬĴȮ&Ĕ,ĭ,Ě,'ȮıĶƟŀĴĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĨŅĴĴĨŇėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŏĚŇĬŐĸŃĚĭĮĶŃĴŅĦŏĽĬŀŐĬŃ 

 

 /,4ȮĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĨŅĴŐįĬ 

 ħŜŅŏĬŇĬĚŅĬŏĭŇĔěƞŅĵĚĭĮĶŃĴŅĦĨŅĴŐįĬĪňŗĨńŘĚœĺƟȮħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĨŅĴőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴȮĪňŗœħƟĶńĭĔŅĶŀĬŋĴńĨŇěŅĔ

ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŏĚŇĬŐĸŃĚĭĮĶŃĴŅĦĮĶŃěŜŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

 



 
 

|Ȯ90Ȯ| 
 

 /,5ȮĔŅĶĶŅĵĚŅĬŐįĬĨŅĴœĨĶĴŅĽ 

 ĶŅĵĚŅĬįĸŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶȮĮĶŃěŜŅĮƖȮěŜŅĬĺĬȮ2ȮœĨĶĴŅĽȮĔŅĶĮĶńĭŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶȮ&ĮĶńĭĔĸŅĚĮƖ'ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ĔŅĶĶŅĵĚŅĬĨńĺĝňŘĺńħĕŀĚŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶȮ 

  



 
 

|Ȯ91Ȯ| 
 

2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ĮĶŃĝŋĴŏıŊŗŀěńħĪŜŅŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦ 

ĨŇħĨŅĴŐĸŃĽĶŋĮĕƟŀĴŌĸįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬŒĬĶŀĭĮƖĪňŗįƞŅĬĴŅ 

ĶƞŅĚŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĮĶŃěŜŅĮƖőħĵĴňĽƞĺĬĶƞĺĴěŅĔĭŋėĸŅĔĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ

ŐĸŃĽŀħėĸƟŀĚĔńĭŐįĬĔĸĵŋĪīƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚĔŇěĔĶĶĴĪňŗěŃħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦ 

ŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĨŅĴĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃ 

ĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶŀĬŋĴńĨŇŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĨƞŀĪňŗĮĶŃĝŋĴĭŋėĸŅĔĶĔŀĚȮĮĶŃěŜŅŏħŊŀĬ 

ĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĨŅĴŐįĬĪňŗĔŜŅľĬħŏĮƦĬĶŅĵœĨĶĴŅĽ 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ 

ĽŇŘĬĽŋħ 

ĬŜŅŏĽĬŀĶƞŅĚŐįĬ

ĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶ

ıŇěŅĶĦŅŐįĬ

ĕƟŀĴŌĸĴňĔŅĶŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚŐĔƟœĕ 
 

ėĺĭėŋĴĔŅĶŒĝƟĚĭĮĶŃĴŅĦĨŅĴŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĕŀĚĔŀĚ 

ĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĨŅĴŐįĬȮ-ĶŅĵĚŅĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 



 
 

|Ȯ92Ȯ| 
 

3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
 - ľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴŏıŊŗŀıńĥĬŅĶŃĭĭŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
 +ȮľĬńĚĽŊŀĕŀŒľƟĬŜŅĽƞĚŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĮĶŃěŜŅĮƖ 
 +ȮľĬńĚĽŊŀŐěƟĚŒľƟĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĮōĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĨŅĴœĨĶĴŅĽŐĸŃĮĶńĭŐįĬĔĸŅĚĮƖ  

 -ȮľĬńĚĽŊŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦĶŅĵěƞŅĵĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,Ȯ0340Ȯ 
 1,0ȮŏŀĔĽŅĶĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬ 
 +ȮŐįĬĵŋĪīĻŅĽĨĶƢȮ3ȮĮƖȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 
 - ĕƟŀĴŌĸĔŅĶŒĝƟěƞŅĵĵŀħĚĭĮĶŃĴŅĦĮĶŃěŜŅĮƖ &ĶŅĵěƞŅĵĮĶŃěŜŅĮƖ' 
 1,1ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
 - ĮĶŃĝŋĴĭŋėĸŅĔĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮ&ĮĶŃěŜŅŏħŊŀĬ' 
 +ȮĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŏĚŇĬŐĸŃĚĭĮĶŃĴŅĦȮĮĶŃěŜŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ&Ĕ,ĭ,Ě,' 
 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

 
ĸŜŅħńĭ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħ ėĺŅĴĽŜŅŏĶŖě 
1 ĔŅĶŒĝƟěƞŅĵĚĭĮĶŃĴŅĦŏĮƦĬœĮĨŅĴŐįĬĪňŗĔŜŅľĬħ įĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬŐįĬ 

ĨŅĴœĨĶĴŅĽȮ2ȮœĨĶĴŅĽȮ 
2 ĴňĔŅĶĶŅĵĚŅĬŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶĨŅĴœĨĶĴŅĽȮ įĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬŐįĬ 

ĨŅĴœĨĶĴŅĽȮ2ȮœĨĶĴŅĽ 
3 ĴňĔŅĶĩƞŅĵĪŀħŐįĬĵŋĪīĻŅĽĨĶƢĽŌƞįŌƟĭĶŇľŅĶŐĸŃįŌƟĮĢŇĭńĨŇ ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶ

ĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶĺŇĝŅĻŉĔļŅĪńŗĺœĮ 
2 ŏŀĔĽŅĶľĶŊŀŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶěńħĪŜŅŐįĬĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶȮ ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮěŜŅĬĺĬȮ/ȮŏĸƞĴ 

 
 
 
 

  



 
 

|Ȯ93Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,/ȮĚŅĬěńħĪŜŅȮŐĔƟœĕĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮŐĸŃĮĶŃĔŅĻĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ

ĔńĭĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ   

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 /,/ȮĶńĭĬőĵĭŅĵěŅĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀĵĔĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ ł 
 /,0ȮěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĵĔĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ ł ĨŅĴĪňŗœħƟĶńĭ
ĴŀĭľĴŅĵ 
 /,1ȮěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮŏĝƞĬȮĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻȮłȮĜĭńĭŏħŇĴȮľĶŊŀĨńĺŀĵƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮ
ĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻȮĕŀĚĽĩŅĭńĬĔŅĶĻŉĔļŅŀŊŗĬĪňŗŒĔĸƟŏėňĵĚ 
 /,2ȮĮĶŃĽŅĬŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮĕŀŀĬŋĴńĨŇĵŊĴŏĚŇĬŐĸŃĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴȮěńħŏĨĶňĵĴŏĸƞĴŏŀĔĽŅĶĪňŗŒĝƟŒĬĔŅĶěńħĔŅĶĮĶŃĝŋĴ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĵĔĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮħńĚĔĸƞŅĺ 
 /,3ȮěńħĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĵĔĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮħńĚĔĸƞŅĺ 
 /,4ȮĬŜŅĴĨŇěŅĔĔŅĶĮĶŃĝŋĴĴŅěńħĪŜŅĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮħńĚĔĸƞŅĺȮŐĸŃĨŅĶŅĚŏĮĶňĵĭŏĪňĵĭ
ĔńĭĜĭńĭŏħŇĴȮ&ĩƟŅĴň' 
 /,5ȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮħńĚĔĸƞŅĺȮŒľƟ
įŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮŏıŊŗŀŏĽĬŀŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮŏĝƞĬȮėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıńĥĬŅŐĸŃĔĸńŗĬĔĶŀĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮ
ŐĸŃĮĶŃĔŅĻĮĶŃěŜŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮłȮȮŐĸŃĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 1.8 ŏĕƟŅĶƞĺĴĶńĭĲƤĚŐĸŃĝňŘŐěĚĺŅĶŃŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮŒĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĪňŗ
ŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪŋĔėĶńŘĚ 
 /,7ȮŐĔƟœĕȮĮĶńĭĮĶŋĚȮĶƞŅĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮĨŅĴĴĨŇĕŀĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĪňŗĮĶŃĝŋĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ  
ŐĸŃŏĽĬŀĺŅĶŃěĬŏĽĶŖěĽŇŘĬĔĶŃĭĺĬĔŅĶ 
 /,/.ȮĨŇħĨŅĴĴĨŇŐĸŃĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮłĸłȮĪňŗįƞŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮľĶŊŀĔŅĶ
ĮĶŃĝŋĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 /,//ȮĬŜŅĽƞĚĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮĪňŗįŌƟĴňŀŜŅĬŅěĸĚĬŅĴŐĸƟĺȮœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ ŏıŊŗŀ
ŏįĵŐıĶƞŒľƟŐĔƞĬńĔĻŉĔļŅȮŀŅěŅĶĵƢȮŐĸŃĭŋėĸŅĔĶĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨƞŀœĮ 

 

 

 

 



 
 

|Ȯ94Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıńĥĬŅŐĸŃĔĸńŗĬĔĶŀĚĶŃŏĭňĵĭȮłȮȮȮ

ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĵĔĶƞŅĚȮł

ĮĶŃĽŅĬŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴŏĸƞĴĺŅĶŃȮł

ĕŀŀĬŋĴńĨŇĵŊĴŏĚŇĬȮěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮěŀĚľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮȮ

ěńħĪŜŅĨŅĶŅĚŏĮĶňĵĭŏĪňĵĭȮľĶŊŀĨŅĶŅĚĽĶŋĮĮĶŃŏħŖĬĽŜŅėńĠŒĬĔŅĶĵĔĶƞŅĚȮł

ĶńĭĬőĵĭŅĵěŅĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĵĔĶƞŅĚȮłȮĮĶŃĝŋĴħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĵĔĶƞŅĚȮł

ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıńĥĬŅŐĸŃĔĸńŗĬĔĶŀĚĶŃŏĭňĵĭȮł
ĮĶŃĝŋĴıŇěŅĶĦŅĶƞŅĚȮłȮ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮ

ĨŇħĨŅĴĴĨŇȮŐĸŃĬŜŅĽƞĚĴĨŇŒľƟŐĔƞľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮŏıŊŗŀŏįĵŐıĶƞĨƞŀœĮ

ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĮĶŃĝŋĴıŇěŅĶĦŅĶƞŅĚȮł

ĽŇŘĬĽŋħ

œĴƞįƞŅĬ

œĴƞįƞŅĬ



 
 

|Ȯ95Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ıĶŃĶŅĝĭńĠĠńĨŇĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮı,Ļ,Ȯ0326 
ȮȮ1,0ȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň ĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ  
  3.3  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚȮĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

   3.2  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıȮĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
   3.5 ĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮĜĭńĭŏħŇĴĪňŗœħƟĶńĭĬőĵĭŅĵŒľƟħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĵĔĶƞŅĚŒľĴƞ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ  ĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻ łȮįƞŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ ŐĸŃ

ĬńĔĻŉĔļŅȮŀŅěŅĶĵƢȮįŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮĽŅĴŅĶĩĬŜŅœĮŏĮƦĬŐĬĺĮĢŇĭńĨŇœħƟŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚ 
2,0ȮėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ  ĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟĪńĬĨŅĴĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħȮ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

|Ȯ96Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 2.2 ĔŅĶŏĽĬŀĺŅĶŃŏıŊŗŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ   

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 /,/ȮĶĺĭĶĺĴȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚėĶĭĩƟĺĬĕŀĚŐĭĭĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮĪňŗœħƟĶńĭěŅĔėĦŃȮ
ĺŇĪĵŅĸńĵ ľĸńĚěŅĔĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃŏıŊŗŀŀĬŋĴńĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
 /,0ȮıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶ ěńħĪŜŅĨŅĶŅĚĽĩŇĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮěńħŏĶňĵĚ
ŏŀĔĽŅĶĨŅĴĶŌĮŐĭĭĪňŗĪňŗĮĶŃĝŋĴĔŜŅľĬħ   
 1.3 ĮĶŃĽŅĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵĪňŗŏĽĬŀĺŅĶŃĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŒĬĶŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅ
ĺŇĝŅĔŅĶȮŏĕƟŅĶƞĺĴĝňŘŐěĚȮŐĸŃĶńĭĲƤĚĴĨŇŒĬĪňŗĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶ 
 /,2ȮıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔĸńŗĬĔĶŀĚĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮ
ĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŐĬĭĨŅĶŅĚĽĩŇĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮěńħĪŜŅĔĶŅĲĽŜŅľĶńĭĬńĔĻŉĔļŅĪňŗœħƟĶńĭŏĔňĵĶĨŇ
ĬŇĵĴȮěńħŏĶňĵĚŏŀĔĽŅĶĨŅĴĶŌĮŐĭĭĪňŗĪňŗĮĶŃĝŋĴĔŜŅľĬħ  
 /,3ȮĮĶŃĽŅĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵĪňŗŏĽĬŀĺŅĶŃĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŒĬĶŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴĔĸńŗĬĔĶŀĚ
ħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮłȮŏĕƟŅĶƞĺĴĝňŘŐěĚȮŐĸŃĶńĭĲƤĚĴĨŇŒĬĪňŗĮĶŃĝŋĴĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮł 
 1.6 ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŐĭĭĳŅıĶĺĴĨŅĴĶŌĮŐĭĭĪňŗĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŜŅľĬħ 
 /,5ȮıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŐĬĭĨŅĶŅĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŐĭĭ
ĳŅıĶĺĴȮŐĬĭĨŅĶŅĚĽĩŇĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮěńħĪŜŅĔĶŅĲĽŜŅľĶńĭĬńĔĻŉĔļŅĪňŗœħƟĶńĭŏĔňĵĶĨŇĬŇĵĴȮěńħŏĶňĵĚŏŀĔĽŅĶĨŅĴ
ĶŌĮŐĭĭĪňŗĪňŗĮĶŃĝŋĴĔŜŅľĬħ 
 1.8 ĨŇħĨŅĴĴĨŇěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮ 
 1.9 ıŇĴıƢŐĸŃĬŜŅĽƞĚĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŐěƟĚĴĨŇĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart'  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮȮ

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮŐĸŃėĺŅĴėĶĭĩƟĺĬĕŀĚŏŀĔĽŅĶȮȮŏĽĬŀĬŅĵĪŃŏĭňĵĬĸĚĬŅĴ
ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ ŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅĬŜŅĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ

ėĦĭħňȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮŐĸŃįŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮĸĚĬŅĴŒĬŏŀĔĽŅĶŏıŊŗŀŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ 

ĬŜŅĽƞĚĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶȮłȮ

ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĮĶŃĝŋĴ

ıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ

ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶĮĶŃĝŋĴıŇěŅĶĦŅ

ŏľŖĬĝŀĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶ
ĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮȮ

ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚĺŇĝŅĔŅĶȮłȮĮĶŃĝŋĴıŇěŅĶĦŅ

ŏľŖĬĝŀĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖě

A

œĴƞįƞŅĬ

œĴƞįƞŅĬ
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A

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴȮŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮ

ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĮĶŃĝŋĴŒľƟėĺŅĴŏľŖĬĝŀĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮ

ŐĸŃŀĬŋĴńĨŇĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶŐĸŃĮĶŇĠĠŅ

ĨŇħĨŅĴĴĨŇĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ıŇĴıƢȮŐĸŃĬŜŅĽƞĚĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŐěƟĚĴĨŇĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ

ĽŇŘĬĽŋħ

œĴƞįƞŅĬ

ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴĶŌĮŐĭĭĕŀĚĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŜŅľĬħȮ



 
 

|Ȯ99Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
1,/ ıĶŃĶŅĝĭńĠĠńĨŇĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮı,Ļ,Ȯ0326 
1,0 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

 3.3 ĕƟŀĭńĚėńĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶŒľƟĮĶŇĠĠŅŏĔňĵĶĨŇĬŇĵĴȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
1,2ȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴȮŏĶŊŗŀĚȮĕŀŏĽĬŀĺŅĶŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

 1,3ȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴȮŏĶŊŗŀĚ ĕŀŏĽĬŀŏĶŊŗŀĚŏıŊŗŀĭĶĶěŋŒĬĶŃŏĭňĵĭĺŅĶŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔĸńŗĬĔĶŀĚȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮȮ 
 1,5ȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴȮŏĶŊŗŀĚ ĕŀŏĽĬŀŏĶŊŗŀĚŏıŊŗŀĭĶĶěŋŒĬĶŃŏĭňĵĭĺŅĶŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮȮ 
 1,6ȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴȮŏĶŊŗŀĚ ĕŀŏĽĬŀĺŅĶŃŏıŊŗŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅŐĔƞįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮěŅĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 
 1,7 ĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŏĽĬŀĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĜĭńĭŏĕƟŅėĦŃĔĶĶĴĔŅĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŐĸŃĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔĸńŗĬĔĶŀĚĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮĬėĶıĬĴȮȮȮ 
 1,/.ȮĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŏĽĬŀĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ĜĭńĭŏĕƟŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
 1,//ȮĨŅĶŅĚĽĶŋĮĔŅĶŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶŐĸŃĮĶŇĠĠŅȮ 
 1,/0ȮĨŅĶŅĚĽĶŋĮěŜŅĬĺĬįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŏıŊŗŀŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶŐĸŃĮĶŇĠĠŅȮ 
 1,/1ȮĨŅĶŅĚěŜŅĬĺĬįŌƟœħƟĶńĭĮĶŇĠĠŅŏĔňĵĶĨŇĬŇĵĴŏĽĬŀĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃŐįĬĳŌĴŇŐĽħĚĕƟŀĴŌĸ 
 1,/2ȮĕƟŀĭńĚėńĭĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶıŇěŅĶĦŅĮĶŇĠĠŅŏĔňĵĶĨŇĬŇĵĴȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ ĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬŏĽĬŀĺŅĶŃŏĕƟŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŏĮƦĬœĮħƟĺĵėĺŅĴŏĶňĵĭĶƟŀĵ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ  ĽŅĴŅĶĩĔŜŅĔńĭĨŇħĨŅĴŏŀĔĽŅĶěŅĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮŏıŊŗŀĬŜŅŏĕƟŅĺŅĶŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴœħƟĪńĬĨŅĴĶŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴĮĶŃěŜŅŏħŊŀĬ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

2.3 ȮĚŅĬĽĩŇĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮĪŋĔĶŃħńĭ 

 
/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,/ȮĶĺĭĶĺĴ ŐĸŃěńħĪŜŅĨŅĶŅĚěŜŅŐĬĔĽĩŇĨŇįŌƟěŜŅĬĺĬįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĶŅĵėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 
1.2 ěńħĪŜŅĨŅĶŅĚĽĶŋĮěŜŅĬĺĬįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮőħĵŐĵĔŏĮƦĬĽĩŇĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮŐĸŃĽĩŇĨŇĔŅĶŀĬŋĴńĨŇȮȮ 
ȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶȮĮĶŇĠĠŅ 
1.3 ĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵŏıŊŗŀĨĶĺěĪŅĬėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮ 
/,2ȮĶŅĵĚŅĬĽĩŇĨŇŒľƟŐĔƞįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅ 
/,3ȮŏįĵŐıĶƞŒľƟŐĔƞľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮŐĸŃľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ 
1.4 ĶńĭľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔȮĔĶŀĔĶŅĵĚŅĬįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ ĨŅĴ 
ȮȮȮȮȮŐĭĭĲŀĶƢĴĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬĬńŘĬȮŕȮĔŜŅľĬħȮ 
/,5ȮěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶŒĬŐĲƚĴĽĩŇĨŇȮŐĸŃĭńĬĪŉĔœĲĸƢŒĬėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢŏıŊŗŀŒĝƟŏĮƦĬģŅĬĕƟŀĴŌĸĚŅĬıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮ 
ȮȮȮȮȮŐĸŃĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨƞŀœĮ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĶĺĭĶĺĴŐĭĭĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĪňŗįƞŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĨŅĶŅĚĽĩŇĨŇĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ

ĬŜŅĽƞĚĽĩŇĨŇœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮ

ŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭȮŐĸŃĵŊĬĵńĬėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚ

ĬŜŅĽƞĚĽĩŇĨŇĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĶŅĵĚŅĬĽĩŇĨŇĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮŐĸŃĔŅĶŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅ
ŒľƟŐĔƞįŌƟĭĶŇľŅĶ

ıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶŒĬŐĲƚĴĽĩŇĨŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ

ĭńĬĪŉĔœĲĸƢŒĬėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢ

ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĨŅĶŅĚĽĩŇĨŇĔŅĶŀĬŋĴńĨŇĮĶŇĠĠŅȮ

ĨĶĺěĪŅĬěŅĔĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚĺŇĝŅĔŅĶȮłȮŐĸŃĽĳŅĴ.

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ



 
 

|Ȯ102Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
1,/ ĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŏĽĬŀĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 

 1,0ȮȮĨŅĶŅĚĽĶŋĮĔŅĶŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶŐĸŃĮĶŇĠĠŅěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ  ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĶĺĭĶĺĴĽĩŇĨŇœħƟŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚȮ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 

  



 
 

|Ȯ103Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

2.4 ȮĚŅĬıŇīňıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 /,/ȮĶĺĭĶĺĴĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮŐĸŃĽĶŋĮěŜŅĬĺĬįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅ 
 /,0ȮĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀŐĸŃěŜŅĬĺĬĭńĦĤŇĨȮŒľƟŐĔƞėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵĨƟĬĽńĚĔńħȮŏıĶŅŃĨĶĺěĪŅĬėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĕƟŀĴŌĸ 
 1.3 ŏĮƕħĶŃĭĭĶńĭĸĚĪŃŏĭňĵĬĭńĦĤŇĨŐĸŃĽŜŅĶĺěĳŅĺŃĔŅĶĴňĚŅĬĪŜŅȮŏıŊŗŀŒľƟĭńĦĤŇĨĸĚĪŃŏĭňĵĬŐěƟĚėĺŅĴ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃĽĚėƢŏĕƟŅĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮȮŐĸŃĮƕħĶŃĭĭĨŅĴĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
 /,2ȮĽĶŋĮěŜŅĬĺĬįŌƟĸĚĪŃŏĭňĵĬĭńĦĤŇĨŏıŊŗŀŏĕƟŅĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ 
 /,2ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħěƟŅĚĔĶŃħŅļıŇĴıƢĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮŐĸŃĮĔĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ  
 /,3ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĞŊŘŀľĴŉĔıŇĴıƢȮŐĸŃŀŋĮĔĶĦƢĪňŗŒĝƟŒĬĔŅĶěńħĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ 
 /,3ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶıŇĴıƢĮĶŇĠĠŅĭńĨĶĽŜŅľĶńĭĭńĦĤŇĨȮȮĮĶŇĠĠŅĔŇĨĨŇĴĻńĔħŇśȮȮŏĔňĵĶĨŇĭńĨĶįŌƟœħƟĶńĭĶŅĚĺńĸŏĕŖĴŏĝŇħĝŌ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŏĔňĵĶĨŇȮłȮ ŏĔňĵĶĨŇĭńĨĶĭńĦĤŇĨĪňŗœħƟĶńĭįĸĔŅĶŏĶňĵĬĽŌĚĽŋħȮȮŏĽĬŀįŌƟĴňŀŜŅĬŅěĸĚĬŅĴ 

1.6 ĮĶŃĽŅĬŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴİƙŅĵěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨȮŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮĕŀŀĬŋĴńĨŇĵŊĴŏĚŇĬ 
ŐĸŃĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴȮ 

 1.7 ĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴİƙŅĵěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨȮŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮŏıŊŗŀěńħŏĶňĵĚĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃŏĕƟŅĮĔĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ  
 1.8 ěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨĨŅĴĨńĺŀńĔļĶȮŏıŊŗŀĬŜŅĽƞĚŒľƟİƙŅĵĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚěńħĪŜŅĽŌěŇĭńĨĶĨƞŀœĮ 
 /,7ȮěńħĪŜŅėŜŅĕŅĬĶŅĵĬŅĴĭńĦĤŇĨȮĬŜŅĽƞĚŒľƟįŌƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴ  ŐĸŃĮĶńĭŐĔƟœĕľŅĔĴňĔŅĶŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚŒĬĺńĬ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮİƗĔĞƟŀĴ 

1.10 ĮĶŃĽŅĬĚŅĬŏĶŊŗŀĚěŜŅĬĺĬĭńĦĤŇĨĪňŗĴŅĶŅĵĚŅĬĨńĺŒĬĺńĬİƗĔĞƟŀĴĪŋĔĺńĬȮȮŏıŊŗŀĶŅĵĚŅĬěŜŅĬĺĬŒľƟįŌƟĭĶŇľŅĶ 
ĪĶŅĭȮŐĸŃěńħŏĶňĵĚĮĔĮĶŇĠĠŅœħƟŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚ 

 /,//ȮĺńĬıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒĬĔŅĶĸŜŅŏĸňĵĚĮĶŇĠĠŅĭńĨĶŒľƟŐĔƞİƙŅĵĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 /,/0ȮĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬěŜŅĬĺĬįŌƟŏĕƟŅĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ 
 

  



 
 

|Ȯ104Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶıŇĴıƢĮĶŇĠĠŅĭńĨĶŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĶĺĭĶĺĴȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬŐĸŃĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖě

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħěƟŅĚĔĶŃħŅļıŇĴıƢĔĶŃħŅļĮĶŇĠĠŅȮĮĔĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮŐĸŃěńħĞŊŘŀıŇĴıƢȮĺńĽħŋŀŋĮĔĶĦƢȮł

ĭńĦĤŇĨĸĚĪŃŏĭňĵĬĭńĦĤŇĨȮĨĶĺěĽŀĭŐĸŃ

ĶńĭĶŀĚėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĕƟŀĴŌĸĨĬŏŀĚȮ

ŏĽĬŀĬŅĵĪŃŏĭňĵĬĸĚĬŅĴ

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĮĢŇĭńĨŇĔŅĶĨŇħĶŅĵĝŊŗŀĮĔȮĬŜŅĮĶŇĠĠŅĭńĨĶŒĽƞĮĔȮěńħĝŋħĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮ(ėĶńŘĚĪňŗȮ1) 

ĽŇŘĬĽŋħ

ıŇĴıƢĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨĽŜŅľĶńĭĨŇħĮĔĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ

ıŇĴıƢĮĶŇĠĠŅĭńĨĶĕŀĚĭńĦĤŇĨȮĮĶŇĠĠŅĔŇĨĨŇĴĻńĔħŇśȮŐĸŃŏĔňĵĶĨŇĭńĨĶįŌƟœħƟĶńĭĶŅĚĺńĸŏĕŖĴŏĝŇħĝŌŏĔňĵĶĨŇȮł

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĮĢŇĭńĨŇĔŅĶěńħŏĶňĵĚĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮħŉĚĮĔĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮȮ(ėĶńŘĚĪňŗȮ2) 

ŏĽĬŀĬŅĵĔĽĳŅĸĚĬŅĴ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

ĬŜŅĽƞĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵŏıŊŗŀĨĶĺěĪŅĬŀňĔėĶńŘĚȮŐĸŃŏĽĬŀėĦĭħňĸĚĬŅĴ

ŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňĸĚĬŅĴ

ĮĶŃĪńĭĨĶŅħŋĬȮŐĸŃĽŐĔĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮ

ĸŜŅŏĸňĵĚœĮĵńĚľƟŀĚěńħĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ



 
 

|Ȯ105Ȯ| 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶıŇĴıƢĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨŒĬĽŌěŇĭńĨĶ 
 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ħŉĚĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬŐĸŃĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ

ŏĮƕħĶŃĭĭĶńĭĸĚĪŃŏĭňĵĬĭńĦĤŇĨȮł

ĭńĦĤŇĨĸĚĪŃŏĭňĵĬĭńĦĤŇĨȮĨĶĺěĽŀĭŐĸŃ

ĶńĭĶŀĚėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĕƟŀĴŌĸĨĬŏŀĚȮ

ěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨĨŅĴĨńĺŀńĔļĶȮŐĵĔėĦŃȮľĸńĔĽŌĨĶȮĽŅĕŅĺŇĝŅĨŅĴĸŜŅħńĭ

ĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸŒľƟİƙŅĵŏŀĔĽŅĶĨĶĺěĪŅĬĔƞŀĬĽƞĚőĶĚıŇĴıƢ

őĶĚıŇĴıƢħŜŅŏĬŇĬĔŅĶıŇĴıƢĶŌĮŏĸƞĴĽŌěŇĭńĨĶȮĬŜŅĽƞĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĨŅĴĔŜŅľĬħ

ĽŇŘĬĽŋħ

őĶĚıŇĴıƢĬŜŅĽƞĚĨńĺŀĵƞŅĚĶŌĮŏĸƞĴĶŌĮŏĸƞĴĽŌěŇĭńĨĶ

ĨĶĺěĪŅĬĕƟŀĴŌĸŒĬĨńĺŀĵƞŅĚĶŌĮŏĸƞĴĶŌĮŏĸƞĴĽŌěŇĭńĨĶȮŒĬĽƞĺĬěŜŅĬĺĬŐĸŃĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨ

ĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĔńĭİƙŅĵŏŀĔĽŅĶłȮŏıŊŗŀĪĶŅĭŐĬĺĪŅĚĔŅĶěńħĪŜŅĶŌĮŏĸƞĴĽŌěŇĭńĨĶ

ěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĨŅĴĶŌĮŐĭĭĶŌĮŏĸƞĴĽŌěŇĭńĨĶ

ĴŀĭŒľƟŐĔƞĭńĦĤŇĨŒĬĺńĬıŇīňıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

őĶĚıŇĴıƢħŜŅŏĬŇĬĔŅĶıŇĴıƢȮ(ĶƞŅĚ) ĽŌěŇĭńĨĶ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ



 
 

|Ȯ106Ȯ| 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶěńħĪŜŅėŜŅĕŅĬĶŅĵĬŅĴĭńĦĤŇĨ 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ŏıŇŗĴĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨĪňŗĕŀŏĕƟŅĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶĵƟŀĬľĸńĚ

ĮĶńĭĨŅĴĶŌĮŐĭĭėŜŅĕŅĬĶŅĵĬŅĴȮ(ĕĬŅħĨńĺŀńĔļĶȮŐĸŃĕĬŅħĔĶŃħŅļ) 

ĮĶŃĽŅĬĕŀĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬįŌƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴȮŐĸŃěńħŏĶňĵĚĸŜŅħńĭįŌƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴĨŅĴĪňŗİƙŅĵİƗĔĞƟŀĴĔŜŅľĬħ

ıŇĴıƢŒĬĔĶŃħŅļŐĕŖĚĽŜŅľĶńĭıŇĴıƢėŜŅĕŅĬĶŅĵĬŅĴĭńĦĤŇĨ

ĬŜŅĽƞĚŒľƟįŌƟĕŅĵĶŅĵĬŅĴȮŏıŊŗŀŒĝƟŒĬĔŅĶİƗĔĞƟŀĴĭńĦĤŇĨ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĽŜŅĶĺěĶŅĵĝŊŗŀıĶŃȮĭńĦĤŇĨıŇĔŅĶȮĭńĦĤŇĨĨńŘĚėĶĶĳƢ

ěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨȮőħĵŐĭƞĚĭńĦĤŇĨŏĮƦĬĔĸŋƞĴ

ŒľƟŏľĴŅŃĽĴĨŅĴěŜŅĬĺĬįŌƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴ

ĮƕħĶńĭĸĚĪŃŏĭňĵĬĭńĦĤŇĨȮĨĶĺěĽŀĭěŜŅĬĺĬĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĕƟŅĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ

ħŉĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĪňŗœĴƞĸĚĪŃŏĭňĵĬĭńĦĤŇĨŀŀĔěŅĔĶŅĵĝŊŗŀĪńŘĚľĴħĪňŗěńħŏĶňĵĚĽŜŅľĶńĭĽŌěŇĭńĨĶ

ĺńĬİƗĔĞƟŀĴĵƞŀĵȮİƗĔĞƟŀĴĶĺĴȮŐĸŃİƗĔĞƟŀĴŒľĠƞȮĮĶŃĽŅĬİƙŅĵİƗĔĞƟŀĴĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨĪňŗĴŅĶŅĵĚŅĬĨńĺ

ĮĶńĭŐĔƟœĕȮŐĸŃıŇĴıƢėŜŅĕŅĬĶŅĵĬŅĴĭńĦĤŇĨȮ

ĬŜŅĽƞĚŒľƟįŌƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴŒĝƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴĭńĦĤŇĨŒĬĺńĬİƗĔĞƟŀĴȮŐĸŃĺńĬĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶ



 
 

|Ȯ107Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
1,/ȮĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŏĽĬŀĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 

 1,0ȮĨŅĶŅĚĽĶŋĮĔŅĶŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶŐĸŃĮĶŇĠĠŅȮ 
 3.3 ĮĶŃĔŅĻĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŏĶŊŗŀĚ ĶŅĵĝŊŗŀįŌƟœħƟĶńĭĮĶŇĠĠŅĔŇĨĨŇĴĻńĔħŇśȮł 
 1,2ȮĮĶŃĔŅĻĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŏĶŊŗŀĚȮĶŅĵĝŊŗŀįŌƟœħƟĶńĭĶŅĚĺńĸŏĕŖĴŏĝŇħĝŌŏĔňĵĶĨŇıĶŃīŅĨŋıĬĴȮł 
 3.5 ĮĶŃĔŅĻĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŏĶŊŗŀĚȮĔŅĶŏĕƟŅĶńĭĔŅĶİƗĔĞƟŀĴȮŐĸŃĔŅĶŏĕƟŅıŇīňĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮŐĔƞįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
 1,4ȮĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀĭńĦĤŇĨĮĶŇĠĠŅŏĔňĵĶĨŇĬŇĵĴŀńĬħńĭľĬŉŗĚȮĪňŗœħƟėŃŐĬĬĽŃĽĴĽŌĚĽŋħȮĕŀĚŐĨƞĸŃĽŅĕŅĺŇĝŅ 
 1,7ȮĮĶŃĔŅĻĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŏĶŊŗŀĚȮŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŒĬĔŅĶĕŀŏĸŊŗŀĬĔŅĶŏĕƟŅĶńĭıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶł 
 3.8 ĴĨŇěŅĔĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĚŅĬıĶŃĶŅĝĪŅĬĮĶŇĠĠŅĭńĨĶȮł 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ ĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬŏĮƦĬœĮħƟĺĵėĺŅĴŏĶňĵĭĶƟŀĵȮĩŌĔĨƟŀĚ œĴƞĴňĕƟŀįŇħıĸŅħ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 

  



 
 

|Ȯ108Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 2.5 ĚŅĬĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĪŋĔĶŃħńĭ   

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 /,/ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀĕŀĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
 /,0ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮőħĵĨĶĺěĽŀĭěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ 
 /,1ȮľŅĔŏĮƦĬįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĔƞŀĬĔƞŀĨńŘĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĞŉŗĚœĴƞĴňŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮĨĶĺěĽŀĭȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮěŅĔŏŀĔĽŅĶĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮ&ĽĩŅĭńĬĶŅĝĳńĢĬėĶıĬĴȮľĶŊŀĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĶŅĝĳńĢĬėĶıĬĴ'Ȯ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĶŊŀĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀĕŀŒľƟĨĶĺěĽŀĭŐĸŃĶńĭĶŀĚėŋĦĺŋĥŇĔŅĶĻŉĔļŅ 
 /,2ȮĔĶĦňĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅěĶŇĚȮıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇȮȮŏĽĬŀįŌƟĴňŀŜŅĬŅěĸĚĬŅĴ 
 1.5 ıŇĴıƢĞŀĚŐĸŃĬŜŅĽƞĚěħľĴŅĵĽƞĚŀŀĔ 
 1.6 ĔĶĦňŏŀĔĽŅĶœĴƞĩŌĔĨƟŀĚȮľĶŊŀŏĕƟŅĕƞŅĵĮĸŀĴŐĮĸĚȮĮĶŃĽŅĬľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĕŀĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇŏıŊŗŀĕŀȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŏŀĔĽŅĶŏıŇŗĴŏĨŇĴȮ 

1.7 ľŅĔĨĶĺěĽŀĭıĭĺƞŅĴňĔŅĶĮĸŀĴŐĮĸĚŏŀĔĽŅĶ ıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇȮȮŐĸŃĶŅĵĚŅĬ 
įŌƟĭĶŇľŅĶŏıŊŗŀľŅŐĬĺĪŅĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 

 
  



 
 

|Ȯ109Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĶńĭľĬńĚĽŊŀĕŀĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ

ĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮ

ŏŀĔĽŅĶœĴƞĩŌĔĨƟŀĚ/ŏĕƟŅĕƞŅĵĮĸŀĴŐĮĸĚėŋĦĺŋĥŇ

ĮĶŃĽŅĬĕŀĕƟŀĴŌĸŏıŇŗĴŏĨŇĴěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĕŀ
ĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇ

ĮĸŀĴŐĮĸĚėŋĦĺŋĥŇıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŀňĔėĶńŘĚ

ĪŜŅľĬńĚĽŊŀĶŅĵĚŅĬŀīŇĔŅĶ

ĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅěŅĔĴ.ĬėĶıĬĴěĶŇĚ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴ

ĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬ

ĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ



 
 

|Ȯ110Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
1,/ȮĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŏĽĬŀĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 

 1,0ȮĕƟŀĴŌĸĬńĔĻŉĔļŅěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ  ĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸħƟĺĵėĺŅĴĸŃŏŀňĵħȮĶŀĭėŀĭȮŐĸŃŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇħƟĺĵȮ 
ȮȮȮȮȮėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮĝńħŏěĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 

  



 
 

|Ȯ111Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

2.6 ĚŅĬěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅ 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 /,/ȮĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĚŅĬĶƞĺĴĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶȮŏıŊŗŀĶƞĺĴıŇěŅĶĦŅŐĬĺĪŅĚĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅ 

 /,0ȮĶƞŅĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮŐĸŃĮĶŃĴŅĦĔŅĶėƞŅŒĝƟěƞŅĵ 
 /,1ȮŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇőėĶĚĔŅĶ   
 1.4 ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮ 
 /,3ȮĮĶŃĝŋĴĔĶĶĴĔŅĶȮłȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅĕƟŀĴŌĸıŊŘĬģŅĬȮĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮŐĸŃĕƟŀĴŌĸĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮ /,4ȮĮĶŃĽŅĬőĶĚıŇĴıƢĨƞŅĚȮŕȮŏıŊŗŀŀŀĔŐĭĭĶŌĮŏĸƞĴŐĸŃĕŀŒĭŏĽĬŀĶŅėŅȮőħĵŐěƟĚĶŌĮŐĭĭȮěŜŅĬĺĬľĬƟŅȮ 
ȮȮȮȮȮȮ/,5ȮĬŜŅĨńĺŀĵƞŅĚŐĸŃŒĭŏĽĬŀĶŅėŅěŅĔŐĨƞĸŃőĶĚıŇĴıƢȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅȮȮ 

 /,6ȮıńĽħŋħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħěƟŅĚĨŅĴĕńŘĬĨŀĬ 
ȮȮȮȮȮȮ/,7ȮĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸŒľƟőĶĚıŇĴıƢȮŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŀŀĔŐĭĭĶŌĮŏĸƞĴėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅ 
 /,/.ȮĮĶŃĝŋĴĔĶĶĴĔŅĶȮłȮŏıŊŗŀĨĶĺěĪŅĬȮ&ĶƞŅĚ'ȮėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮĮĶŃĽŅĬĚŅĬěĬĔĺƞŅěŃĴňĔŅĶŐĔƟœĕŏĶňĵĭĶƟŀĵ 
/,//ȮŏĴŊŗŀőĶĚıŇĴıƢĬŜŅĽƞĚėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅŐĸƟĺȮȮıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴĬŜŅĽƞĚėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮŏĽĬŀįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮĔŀĚĸĚĬŅĴ 

ȮȮȮȮȮȮ/,/0ȮĮĶŃĽŅĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀĶńĭėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮȮ 
 /,/1ȮĮĶŃĽŅĬŀńıőľĸħĕƟŀĴŌĸėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅœĺƟĪňŗŏĺŖĭœĞĨƢĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŐĸŃŏĺŖĭœĞĨƢĔŀĚȮł 

  



 
 

|Ȯ112Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĚŅĬĶƞĺĴĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶȮŏıŊŗŀĶƞĺĴıŇěŅĶĦŅŐĬĺĪŅĚĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅ

ĶƞŅĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮŐĸŃĮĶŃĴŅĦĔŅĶėƞŅŒĝƟěƞŅĵ

ŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇőėĶĚĔŅĶ

ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮ

ĮĶŃĝŋĴĔĶĶĴĔŅĶȮłȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅĕƟŀĴŌĸıŊŘĬģŅĬȮĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮŐĸŃĕƟŀĴŌĸĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ

ĮĶŃĝŋĴĔĶĶĴĔŅĶȮłȮŏıŊŗŀĨĶĺěĪŅĬȮ(ĶƞŅĚ) ėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĬŜŅĨńĺŀĵƞŅĚŐĸŃŒĭŏĽĬŀĶŅėŅěŅĔŐĨƞĸŃőĶĚıŇĴıƢȮ
ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅȮȮ

ıńĽħŋħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħěƟŅĚĨŅĴĕńŘĬĨŀĬ

ĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸŒľƟőĶĚıŇĴıƢȮŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŀŀĔŐĭĭĶŌĮŏĸƞĴėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅ

ĮĶŃĽŅĬőĶĚıŇĴıƢĨƞŅĚȮŕȮŏıŊŗŀŀŀĔŐĭĭĶŌĮŏĸƞĴŐĸŃĕŀŒĭŏĽĬŀĶŅėŅȮőħĵŐěƟĚĶŌĮŐĭĭȮěŜŅĬĺĬľĬƟŅȮ

őĶĚıŇĴıƢĬŜŅĽƞĚėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĬŜŅĽƞĚėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮŏĽĬŀįŀ.ĔŀĚĸĚĬŅĴ

ĮĶŃĽŅĬŀńıőľĸħĕƟŀĴŌĸėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅœĺƟĪňŗŏĺŖĭœĞĨƢĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŐĸŃŏĺŖĭœĞĨƢĔŀĚȮł

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĬŜŅĽƞĚȮĮĶŃĽŅĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀĶńĭėŌƞĴŊŀĬńĔĻŉĔļŅȮȮ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ıĶŃĶŅĝĭńĠĠńĨŇĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮı,Ļ,Ȯ0326 
ȮȮ1,0ȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň ĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ  
  3.3  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

   3.2  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
   3.5 ĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
 ȮȮ1,4ȮĕƟŀĴŌĸįŌƟĭĶŇľŅĶĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
2,/ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ ĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃĭŋėĸŅĔĶĽŅĴŅĶĩĬŜŅĕƟŀĴŌĸœĮŒĝƟœħƟŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚ ĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅı 
ȮȮ2,0ȮėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ  
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,5ȮěńħőėĶĚĔŅĶŐĸŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃ

ĮĶŃĴĺĸįĸ   

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1.1 ĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĚŅĬĶƞĺĴĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶȮŏıŊŗŀĶƞĺĴıŇěŅĶĦŅľńĺĕƟŀŒĬĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴ-ĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŏıŊŗŀȮ 
ıńĥĬŅĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 

 /,0ȮĶƞŅĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮŐĸŃĮĶŃĴŅĦĔŅĶėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ 
 /,1ȮŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇőėĶĚĔŅĶ   
 1.4 ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ  ŏĽĬŀĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚȮł 
 /,3ȮŐěƟĚŏĺňĵĬėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ  ŐĸŃĮĶŃĝŋĴĴŀĭľĴŅĵĳŅĶĔŇě 
Ȯ/,4ȮıŇĴıƢŐĸŃĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮȮĔŜŅľĬħĔŅĶőėĶĚĔŅĶȮŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 

ȮȮȮȮȮȮ/,5ȮĕŀŀĬŋĴńĨŇĵŊĴŏĚŇĬȮěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮŐĸŃěŀĚľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮȮ 

ȮȮȮȮȮȮ/,6ȮĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħĞŊŘŀĺńĽħŋŀŋĮĔĶĦƢĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 /,7ȮěńħőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ-ĔŅĶĮĶŃĝŋĴĨŅĴĔŜŅľĬħ 
/,/.ȮŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶŐĸŃħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 

ȮȮȮȮȮȮ/,//ȮĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĵƞŀĵŒĬĔĸŋƞĴĚŅĬŏıŊŗŀĽĶŋĮĮĶŃŏħŖĬĔŅĶıńĥĬŅ-ĮĶńĭĮĶŋĚĪňŗœħƟĶńĭěŅĔĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
 /,/0ȮĽĶŋĮįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ /,/1ȮĮĶŃĽŅĬĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨȮįŌƟħŌŐĸĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĶŃĭĭĨŅĴĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  
 
 
 
 
 

 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĚŅĬĶƞĺĴĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶȮŏıŊŗŀĶƞĺĴıŇěŅĶĦŅľńĺĕƟŀŒĬĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴ/ĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮł

ĶƞŅĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħőėĶĚĔŅĶ/ĔŇěĔĶĶĴ/ĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŐĸŃĮĶŃĴŅĦĔŅĶėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ

ŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇőėĶĚĔŅĶ

ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶȮŐĸŃĮĶŃĝŋĴĴŀĭľĴŅĵĳŅĶĔŇěĨŅĴėŜŅĽńŗĚ

ıŇĴıƢŐĸŃĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮȮĔŜŅľĬħĔŅĶőėĶĚĔŅĶȮŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴ

ŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶŐĸŃħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ

ĮĶŃĽŅĬĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨȮįŌƟħŌŐĸĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĶŃĭĭĨŅĴĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴ

ĽŇŘĬĽŋħ

ěńħőėĶĚĔŅĶ/ĔŇěĔĶĶĴ/ĔŅĶĮĶŃĝŋĴĨŅĴĔŜŅľĬħȮ

ĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĵƞŀĵŒĬĔĸŋƞĴĚŅĬŏıŊŗŀĽĶŋĮĮĶŃŏħŖĬĔŅĶıńĥĬŅ/ĮĶńĭĮĶŋĚĪňŗœħƟĶńĭěŅĔĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ

ĽĶŋĮįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ

ĕŀŀĬŋĴńĨŇĵŊĴŏĚŇĬȮěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮěŀĚľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħĞŊŘŀĺńĽħŋŀŋĮĔĶĦƢĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
1,/ ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
3.2  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ 
ȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

 3.1  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
 3.4 ȮĕƟŀĭńĚėńĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶŒľƟĮĶŇĠĠŅŏĔňĵĶĨŇĬŇĵĴȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
 3.5 ȮĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ ĽŅĴŅĶĩĮĶńĭĮĶŋĚȮŐĸŃıńĥĬŅŐĬĺĪŅĚĔŅĶĪŜŅĚŅĬħƟŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸœħƟŀĵƞŅĚ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅı 

4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ ĽŅĴŅĶĩĮĶŃĽŅĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮĔŅĶĻŉĔļŅœħƟŀĵƞŅĚĶĺħŏĶŖĺȮĪńĬĨŅĴĶŃĵŃŏĺĸŅ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,6ȮĚŅĬıńĥĬŅĳŅĶĔŇěĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 

ĨŅĴĬőĵĭŅĵĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
  1.1 ĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĳŅĶĔŇěĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
   /,/,/ȮĶńĭĬőĵĭŅĵěŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶȮŒĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĳŅĶĔŇěőėĶĚĽĶƟŅĚĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃ
ĮĶŃĴĺĸįĸȮĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
   /,/,0ȮĮĶŃĝŋĴĭŋėĸŅĔĶĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŏıŊŗŀĶƞĺĴ
ıŇěŅĶĦŅŐĬĺĪŅĚĮĶńĭĮĶŋĚȮŐĸŃıńĥĬŅĶƞĺĴĔńĬȮĨŅĴĬőĵĭŅĵĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ 
   /,/,1ȮěńħĪŜŅŐĬĺĮĢŇĭńĨŇĪňŗĴňĔŅĶĮĶńĭŐĔƟœĕȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅ 
   /,/,4ȮĬŜŅĽƞĚŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŏıŊŗŀŏįĵŐıĶƞŒľƟĚŅĬĪŃŏĭňĵĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĶńĭĪĶŅĭŐĸŃĩŊŀĮĢŇĭńĨŇĶƞĺĴĔńĬ 
   /,/,3ȮŒĬĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĴňĔŅĶŐĔƟœĕȮľĶŊŀıńĥĬŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĽƞĚėŜŅĕŀĮĶńĭĮĶŋĚ
ıńĥĬŅĶŃĭĭȮŒľƟŐĔƞĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 
   1.1.6 ĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĮĶńĭŐĔƟœĕȮľĶŊŀıńĥĬŅĨŅĴėŜŅĕŀĪňŗĽƞĚ 
   /,/,4ȮŏĴŊŗŀėĶĭĶŀĭĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮĪŜŅĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĕŀĨƞŀĽńĠĠŅĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮĔńĭĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨȮ 

  /,0 ĔŅĶŐĔƟœĕėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮ 
   1.2.1 ĶńĭĬőĵĭŅĵĔŅĶŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴĕŀŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚįŌƟĝƞĺĵĬŅĵ
ĪŃŏĭňĵĬĮĶŃěŜŅėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 
   /,0,0ȮŏĔļňĵĬľĬńĚĽŊŀȮŏĽĬŀŒľƟįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅ 
   /,0,1ȮŏĴŊŗŀœħƟĶńĭĔŅĶŀĬŋĴńĨŇȮıŇĴıƢėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮĨŅĴĪňŗœħƟĶńĭ
ĴŀĭľĴŅĵ 
   /,0,2ȮıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮ 
   /,0,3ȮŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňȮŏıŊŗŀĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬ  
   /,0,4ȮŏĽĬŀįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶȮłȮȮĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮ
ľĶŊŀįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮȮ 
   /,0,5ȮĬŜŅĽƞĚėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
   /,0,6ȮĮĶŃĽŅĬŐŀħĴŇĬįŌƟħŌŐĸĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĔŜŅľĬħĝŊŗŀȮŐĸŃĽŇĪīŇśŒĬĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶ
ĔŅĶĻŉĔļŅ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĳŅĶĔŇěĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮĨŅĴĬőĵĭŅĵįŌƟĭĶŇľŅĶ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĶńĭĬőĵĭŅĵěŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶȮŐĸŃĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃěŅĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ

ěńħĪŜŅŏĮƦĬŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŒĬħƟŅĬħńĚĔĸƞŅĺ

ĬŜŅĽƞĚŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŏıŊŗŀŏįĵŐıĶƞŒľƟĚŅĬĪŃŏĭňĵĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĶńĭĪĶŅĭŐĸŃĩŊŀĮĢŇĭńĨŇĶƞĺĴĔńĬ

ĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĮĶńĭŐĔƟœĕȮľĶŊŀıńĥĬŅĶŃĭĭĨŅĴėŜŅĕŀĪňŗĽƞĚ

ĽŇŘĬĽŋħ

ŏĴŊŗŀėĶĭĶŀĭĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮĪŜŅĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĕŀĨƞŀĽńĠĠŅĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮĔńĭĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨ

ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĴňĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚȮľĶŊŀıńĥĬŅĶŃĭĭȮĮĶŃĽŅĬĽƞĚėŜŅĕŀĮĶńĭĮĶŋĚıńĥĬŅĶŃĭĭĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨȮ

ĮĶŃĝŋĴĵƞŀĵĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶĔŀĚȮŐĸŃĔĸŋƞĴĚŅĬȮŏıŊŗŀŐĸĔŏĮĸňŗĵĬŏĶňĵĬĶŌƟ

ŐĬĺĪŅĚĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĶƞĺĴĔńĬ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅ

ĮĶŃĽŅĬĚŅĬıńĽħŋĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀĽńĠĠŅ

œĴƞŏľŖĬĝŀĭ
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ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŐĔƟœĕėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬ 
 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮŐĸŃĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀĸĚĬŅĴ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴĬŜŅĽƞĚėŜŅĽńŗĚȮŏĽĬŀįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚȮłȮ

ĶńĭĬőĵĭŅĵĔŅĶŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚĬŅĵĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴĕŀŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚįŌƟĝƞĺĵĬŅĵĪŃŏĭňĵĬ

ŏĽĬŀĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏıŊŗŀŒľƟŀīŇĔŅĶĭħňıŇěŅĶĦŅ

ĬŜŅĽƞĚėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ

ĮĶŃĽŅĬŐŀħĴŇĬįŌƟħŌŐĸĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĔŜŅľĬħĝŊŗŀȮŐĸŃĽŇĪīŇśŒĬĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ

ĽŇŘĬĽŋħ

œĴƞįƞŅĬ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏĽĬŀįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĔŀĚȮłȮŏıŊŗŀŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚ

ŏĽĬŀĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŏıŊŗŀŒľƟŀīŇĔŅĶĭħňıŇěŅĶĦŅ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

3.1 ıĶŃĶŅĝĭńĠĠńĨŇĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮı,Ļ,Ȯ0326 
ȮȮ1,0ȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň ĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ  

  ȮȮȮȮ3.3  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚȮĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
   3.2  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıȮĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
   3.5 ĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟȮȮ 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
Ȯ2,/ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ ĽŅĴŅĶĩĮĶńĭĮĶŋĚȮŐĸŃıńĥĬŅŐĬĺĪŅĚĔŅĶĪŜŅĚŅĬħƟŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸœħƟŀĵƞŅĚĴň 
ȮȮȮȮȮȮĮĶŃĽŇĪīŇĳŅı 
ȮȮȮ2,0ȮėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ ĽŅĴŅĶĩĮĶŃĽŅĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĻŉĔļŅœħƟŀĵƞŅĚĶĺħŏĶŖĺȮĪńĬĨŅĴĶŃĵŃŏĺĸŅ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,7ȮěńħőėĶĚĔŅĶŐĸŃĔŅĶĮĶŃĝŋĴĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

ĔńĭĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 /,/ȮĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĚŅĬĶƞĺĴĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶȮŏıŊŗŀĶƞĺĴıŇěŅĶĦŅľńĺĕƟŀŒĬĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴ-ĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŏıŊŗŀ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮıńĥĬŅĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
 /,0ȮĶƞŅĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮŐĸŃĮĶŃĴŅĦĔŅĶėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ 
 /,1ȮŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇőėĶĚĔŅĶ   
 1.4 ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ  ŏĽĬŀĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚȮł 
 /,3ȮŐěƟĚŏĺňĵĬėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ  ŐĸŃĮĶŃĝŋĴĴŀĭľĴŅĵĳŅĶĔŇě 
Ȯ/,4ȮıŇĴıƢŐĸŃĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮȮĔŜŅľĬħĔŅĶőėĶĚĔŅĶȮŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 

ȮȮȮȮȮȮ/,5ȮĕŀŀĬŋĴńĨŇĵŊĴŏĚŇĬȮěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮŐĸŃěŀĚľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮȮ 

ȮȮȮȮȮȮ/,6ȮĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħĞŊŘŀĺńĽħŋŀŋĮĔĶĦƢĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 /,7ȮěńħőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ-ĔŅĶĮĶŃĝŋĴĨŅĴĔŜŅľĬħ 
/,/.ȮŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶŐĸŃħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 

ȮȮȮȮȮȮ/,//ȮĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĵƞŀĵŒĬĔĸŋƞĴĚŅĬŏıŊŗŀĽĶŋĮĮĶŃŏħŖĬĔŅĶıńĥĬŅ-ĮĶńĭĮĶŋĚĪňŗœħƟĶńĭěŅĔĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
 /,/0ȮĽĶŋĮįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ /,/1ȮĮĶŃĽŅĬĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨȮįŌƟħŌŐĸĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĶŃĭĭĨŅĴĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴ 
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  
 
 
 
 
 

 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĚŅĬĶƞĺĴĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶȮŏıŊŗŀĶƞĺĴıŇěŅĶĦŅľńĺĕƟŀŒĬĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴ/ĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮł

ĶƞŅĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħőėĶĚĔŅĶ/ĔŇěĔĶĶĴ/ĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŐĸŃĮĶŃĴŅĦĔŅĶėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶ

ŏĽĬŀĕŀŀĬŋĴńĨŇőėĶĚĔŅĶ

ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶȮŐĸŃĮĶŃĝŋĴĴŀĭľĴŅĵĳŅĶĔŇěĨŅĴėŜŅĽńŗĚ

ıŇĴıƢŐĸŃĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴȮȮĔŜŅľĬħĔŅĶőėĶĚĔŅĶȮŐĸŃěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĶŃĝŋĴ

ŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶŐĸŃħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ

ĮĶŃĽŅĬĭĶŇļńĪĺŇĝńŗĬŏĬŖĨȮįŌƟħŌŐĸĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅĶŃĭĭĨŅĴĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴ

ĽŇŘĬĽŋħ

ěńħőėĶĚĔŅĶ/ĔŇěĔĶĶĴ/ĔŅĶĮĶŃĝŋĴĨŅĴĔŜŅľĬħȮ

ĮĶŃĝŋĴĔĸŋƞĴĵƞŀĵŒĬĔĸŋƞĴĚŅĬŏıŊŗŀĽĶŋĮĮĶŃŏħŖĬĔŅĶıńĥĬŅ/ĮĶńĭĮĶŋĚĪňŗœħƟĶńĭěŅĔĔŅĶěńħőėĶĚĔŅĶȮĔŇěĔĶĶĴȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ

ĽĶŋĮįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬőėĶĚĔŅĶȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ

ĕŀŀĬŋĴńĨŇĵŊĴŏĚŇĬȮěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮěŀĚľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħĞŊŘŀĺńĽħŋŀŋĮĔĶĦƢĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
1,/ ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
3.2  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ 
ȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

 3.1  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
 3.4 ĕƟŀĭńĚėńĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶŒľƟĮĶŇĠĠŅŏĔňĵĶĨŇĬŇĵĴȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 
 3.5 ĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ ĽŅĴŅĶĩĮĶńĭĮĶŋĚȮŐĸŃıńĥĬŅŐĬĺĪŅĚĔŅĶĪŜŅĚŅĬħƟŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸœħƟŀĵƞŅĚ 
ȮȮȮȮĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅı 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ ĽŅĴŅĶĩĮĶŃĽŅĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶ 
ȮȮȮȮȮĔŅĶĻŉĔļŅœħƟŀĵƞŅĚĶĺħŏĶŖĺȮĪńĬĨŅĴĶŃĵŃŏĺĸŅ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,/.ȮĚŅĬıŇīňĴŀĭıŇĴıƢĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħňŐĔƞįŌƟĽŜŅŏĶŖě

ĔŅĶĻŉĔļŅȮĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
      1. ĚŅĬıŇĴıƢĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň 

1.1 ěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀŏĝŇĠŏıŊŗŀĽŜŅĶĺěěŜŅĬĺĬĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭȮĮĺĝ,ȮŐĸŃȮĮĺĽ,ȮĝńŘĬĮƖĽŋħĪƟŅĵȮĪňŗėŅħĺƞŅěŃĽŜŅŏĶŖě
ĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀŏĕƟŅĶƞĺĴıŇīňĴŀĭĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħňȮ 

1.2 ĮĶŃĽŅĬĔŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮĔĶŃħŅļıŇĴıƢĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħňȮĔĶŃħŅļıŇĴıƢĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĮĔĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶȮŐĸŃĺńĽħŋȮŀŋĮĔĶĦƢ 

1.3 ěńħıŇĴıƢĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħňȮıĶƟŀĴĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚ 
1.4 ěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňȮĸĚĬŅĴĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň 
1.5 ěńħıŇĴıƢĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅȮĽŜŅľĶńĭĨŇħĮĔ 
1.6 ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŏĝŇĚĮĢŇĭńĨŇĔŅĶȮŏıŊŗŀĨŇħĶŅĵĝŊŗŀĪňŗĮĔȮ&ėĶńŘĚĪňŗȮ/' 
1.7 ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŏĝŇĚĮĢŇĭńĨŇĔŅĶȮěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀȮħŉĚĮĔȮ&ėĶńŘĚĪňŗȮ0' 
1.8 ĮĶŃĽŅĬİƙŅĵĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏıŊŗŀĸŜŅŏĸňĵĚœĮĵńĚľƟŀĚěńħĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň 

 
 0,ȮĚŅĬěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅŏıŊŗŀĕŅĬĬŅĴ 
0,/ȮħŉĚĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬŐĸŃĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĪňŗėŅħĺƞŅěŃĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
0,0ȮěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅȮĨŅĴĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĵĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮľĸńĔĽŌĨĶȮĽŅĕŅĺŇĝŅĨŅĴĸŜŅħńĭȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮĨŅĴĴĨŇĪňŗĮĶŃĝŋĴȮ 
0,1ȮěńħıŇĴıƢĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅĸĚŒĬĔĶŃħŅļŐĕŖĚ 
0,2ȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀĬŜŅĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅŒľƟĽƞĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ ŏıŊŗŀĪŜŅĔŅĶİƗĔĞƟŀĴ 
0,3ȮĮĶńĭĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅŒľƟŏĮƦĬĮƤěěŋĭńĬ 
0,4ȮĬŜŅĽƞĚŒľƟįŌƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴŒĬĺńĬıŇīňĴŀĭĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň 
 
1,ȮĚŅĬĮĶŃĽŅĬĩƞŅĵĳŅı 
1,/ȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔœĮĵńĚėĦŃĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀŒľƟĽŜŅĶĺěĬńĔĻŉĔļŅĪňŗĮĶŃĽĚėƢěŃĶńĭĳŅıĩƞŅĵȮıĶƟŀĴŒľƟĬńĔĻŉĔļŅȮ 
ȮȮȮȮȮĝŜŅĶŃėƞŅĳŅıĩƞŅĵ 
1,0ȮĮĶŃĽŅĬĶƟŅĬĩƞŅĵĳŅıȮŏıŊŗŀĽŜŅĶĺěıŊŘĬĪňŗŒĬĔŅĶĩƞŅĵĳŅıĔƞŀĬĺńĬěĶŇĚ 
1,1ȮĮĶŃĽŅĬĶƟŅĬĩƞŅĵĳŅıȮŏıŊŗŀĩƞŅĵĳŅıŒĬĚŅĬıŇīňĴŀĭĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň 
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1,2ȮĽĶŋĮěŜŅĬĺĬĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅĪňŗĶńĭĳŅıĩƞŅĵȮőħĵŐĵĔŏĮƦĬĶŃħńĭĝńŘĬȮĽŅĕŅĺŇĝŅȮėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĽĶŋĮȮ 
ȮȮȮȮȮȮėƞŅŒĝƟěƞŅĵȮĬŜŅĽƞĚŒľƟĶƟŅĬĩƞŅĵĳŅı 
1,3ȮĶńĭĳŅıĩƞŅĵěŅĔĶƟŅĬȮŐĸŃĬŜŅĽƞĚŒľƟėĦŃĺŇĪĵŅĸńĵȮ 
 

2,ȮĚŅĬıŇĴōıƢĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶ 
 2,/ȮĨŇħĨŅĴĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 

2,0ȮěńħıŇĴıƢĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ ĨŅĴŐĭĭĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶŏĶňĵĬĕŀĚįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
2,1ȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀĬŜŅĽƞĚĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶȮœĮĵńĚėĦŃĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀŏĽĬŀėĦĭħňȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮĸĚĬŅĴ 
2,2ȮĶńĭĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶěŅĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĪňŗėĦĭħňȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮĸĚĬŅĴŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 
2,3ȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŏĽĬŀŒľƟŀīŇĔŅĶĭħňĸĚĬŅĴĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶȮŐĸŃĸĚĬŅĴŒĬĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŏĽĬŀĬŅĵĔĽĳŅȮ 
ȮȮȮȮȮȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵıĶƟŀĴĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĪňŗėĦĭħňȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮĸĚĬŅĴŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 
2,4ȮĬŜŅĽƞĚĭńĬĪŉĔŐĸŃĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶȮĪňŗŀīŇĔŅĶĭħňĸĚĬŅĴŐĸƟĺȮĪňŗĽŜŅĬńĔĚŅĬĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀŏĽĬŀĬŅĵĔ 
ȮȮȮȮȮȮĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĸĚĬŅĴ 
2,5ȮĬŜŅĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĪňŗĬŅĵĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĸĚĬŅĴŐĸƟĺȮĮĶŃĪńĭĨĶŅħŋĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮıĶƟŀĴĽŐĔĬĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶȮ 
4.8 ěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔıĶƟŀĴĬŜŅĽƞĚĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
1. ĚŅĬıŇĴıƢĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĽŜŅĶĺěěŜŅĬĺĬĬńĔĻŉĔļŅȮ

ĮĶŃĽŅĬĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚ

ěńħıŇĴıƢĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħňȮ

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĮĢŇĭńĨŇĔŅĶĨŇħĶŅĵĝŊŗŀĮĔȮȮ(ėĶńŘĚĪňŗȮ1) 

ĽŇŘĬĽŋħ

ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚ

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴŏĝŇĚĮĢŇĭńĨŇĔŅĶȮěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀȮħŉĚĮĔȮ(ėĶńŘĚĪňŗȮ2) 

ıŇĴıƢĶŅĵĝŊŗŀĽŜŅľĶńĭĨŇħĮĔ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

ŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňĸĚĬŅĴ

ĸŜŅŏĸňĵĚœĮĵńĚľƟŀĚěńħĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň
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0,ȮĚŅĬěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅŏıŊŗŀĕŅĬĬŅĴ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ħŉĚĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬŐĸŃĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅ

ěńħŏĶňĵĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅ

ĬŜŅĽƞĚŒľƟįŌƟĕŅĬĶŅĵĬŅĴ

ĽŇŘĬĽŋħ

ěńħıŇĴıƢĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅ

ĮĶńĭŐĔƟĶŅĵĝŊŗŀŒľƟŏĮƦĬĮƤěěŋĭńĬ

ėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĪŜŅĔŅĶİƗĔĞƟŀĴ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ
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1,ȮĚŅĬĮĶŃĽŅĬĩƞŅĵĳŅı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĽŜŅĶĺěěŜŅĬĺĬĬńĔĻŉĔļŅĪňŗĮĶŃĽĚėƢĶńĭĳŅıĩƞŅĵ

ĮĶŃĽŅĬĶƟŅĬĩƞŅĵĳŅıȮŏıŊŗŀĩƞŅĵĳŅı

ĽĶŋĮěŜŅĬĺĬįŌƟĶńĭĳŅıĩƞŅĵ

ĬŜŅĽƞĚěŜŅĬĺĬįŌƟĶńĭĳŅıĩƞŅĵıĶƟŀĴĝŜŅĶŃėƞŅŒĝƟěƞŅĵ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

ĶńĭĳŅıĩƞŅĵěŅĔĶƟŅĬ

ĨĶĺěĽŀĭěŜŅĬĺĬĳŅıĩƞŅĵ

ĬŜŅĽƞĚĳŅıĩƞŅĵŒľƟėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ

ĽŇŘĬĽŋħ
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2,ȮĚŅĬıŇĴōıƢĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ÖõÕÖóââÖõëáóâìóèõØãóæòã

ÉòÕßõâß°ÜäñÂóéÚöãÛòÖä

ÖäèÉëîÛÅèóâ×úÂÖ­îÈ

ÿäõćâÖ­Ú

ÉòÕØČóÛòÚØ÷Â ÚČóë¬ÈÜäñÂóéÚöãÛòÖä ăÜãòÈÅÔñ èõØãóæòã

ÿëÚîÛòÚØ÷Âßä­îâÜäñÂóéÚöãÛòÖä ÿßøćîĂì­îÙõÂóäÛÕöæÈÚóâ

ÚČóë¬ÈÛòÚØ÷Âßä­îâÜäñÂóéÚöãÛòÖä ØöćëČóÚòÂÈóÚëáóâìóèõØãóæòã
ÚÅäßÚâ ÿßøćîÿëÚîÚóãÂëáóâìóèõØãóæòãæÈÚóâ

ÜäñØòÛÖäóÕùÚÜäñÂóéÚöãÛòÖä ßä­îâëĀÂÚ

ÉòÕØČóÛòÚØ÷Â ÚČóë¬ÈÜäñÂóéÚöãÛòÖä ăÜãòÈÅÔñ èõØãóæòã

ëõĈÚëùÕ

×úÂÖ­îÈ

ăâ¬×úÂÖ­îÈ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ĶŃŏĭňĵĭĚŅĬıńĽħŋȮĔŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮĶŃŏĭňĵĭĔŅĶŏĚŇĬ 
3.2 ĭńĬĪŉĔŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴŏĝŇĚĮĢŇĭńĨŇĔŅĶȮ 
3.3 ĭńĬĪŉĔĽŜŅĶĺěěŜŅĬĺĬĬńĔĻŉĔļŅ 
3.4 ĭńĬĪŉĔőĮĶħĸĚĬŅĴĽŅĽƢĬŐĽħĚėĺŅĴĵŇĬħň 

 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

0,//ȮĚŅĬőėĶĚĔŅĶĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮBJC 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1.1 ĮĶŃĝŋĴ-ĺŅĚŐįĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ 

 /,/,/ȮȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏĶňĵĬŏĝŇĠįŌƟĭĶŇľŅĶȮŐĸŃįŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏıŊŗŀŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ 

/,/,0ȮȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŒľƟĴňĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮŏıŊŗŀĺŅĚŐįĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬȮĶƞĺĴľŅĶŊŀŐĸŃıŇěŅĶĦŅħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ

ĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢŐĸŃĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅ ŒĬŐĨƞĸŃĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀŏĮƦĬĔŅĶŏįĵŐıĶƞĪňŗľĸŅĔľĸŅĵ

ĝƞŀĚĪŅĚ 

1.1.3  ĮĶŃĽŅĬŐĸŃĬŜŅĽƞĚŐįĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢŐĸŃĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĮĶŃěŜŅĮƖȮ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĻŉĔļŅȮœĮĵńĚĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 

1.2 ĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮȮ 
1.2.1 ĮĶŃĽŅĬĚŅĬĶńĭŏĕƟŅěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮ 
1.2.2 ěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔĬŜŅĽƞĚĮĶŃĔŅĻĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ  
1.2.3  ėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅ 
1.2.4 ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽĴńėĶěŅĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 
1.2.5 ĮĶŃĽŅĬĚŅĬĶńĭŏĕƟŅěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ   
1.2.6 ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ  
1.2.7 ěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔĬŜŅĽƞĚĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢŐĸŃėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶłȮĬŜŅĽƞĚœĮ

ĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 
1.2.8 ĮĶŃĽŅĬĚŅĬĶńĭŏĕƟŅěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
1.2.9 ěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔĬŜŅĽƞĚĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮ 
1.2.10 ĮĶŃĽŅĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĬŜŅĬńĔĻŉĔļŅŏĕƟŅĶƞĺĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
1.2.11 ĬńĔĻŉĔļŅŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

1.3 ĔŅĶĸĚĬŅĴĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ 
1.3.1 ĽĶŋĮĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
1.3.2 ĮĶŃĽŅĬĚŅĬĶńĭŏĕƟŅěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚ

ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬıŇīňĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ ľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
1.3.3 ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĶńĭĪŋĬ 
1.3.4 ŐěƟĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĬŜŅĬńĔĻŉĔļŅŐĸŃįŌƟĮĔėĶŀĚŏĕƟŅĶƞĺĴıŇīňĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
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1.3.5 ěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĽńĠĠŅŒľƟĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮ-ȮĽńĠĠŅėŘŜŅĮĶŃĔńĬ 
1.3.6 ěńħıŇīňĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮȮőħĵĬńĔĻŉĔļŅȮįŌƟĮĔėĶŀĚȮŀŅěŅĶĵƢĪňŗĮĶŉĔļŅȮĸĚĬŅĴŒĬĽńĠĠŅȮŒľƟ

ĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮŐĸŃĽńĠĠŅėŘŜŅĮĶŃĔńĬ &ıĶƟŀĴŐĬĭŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ' 
1.3.7 ĨĶĺěĽŀĭĽńĠĠŅŒľƟĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮĽńĠĠŅėŘŜŅĮĶŃĔńĬȮŐĸŃŏŀĔĽŅĶŐĬĭĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
1.3.8 ěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀıĶƟŀĴĬŜŅĽƞĚĽńĠĠŅŒľƟĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮĽńĠĠŅėŘŜŅĮĶŃĔńĬȮœĮĵńĚȮĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮ

ěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 
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/,2ȮĔŅĶĕŀŏĭŇĔėƞŅĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĶňĵĬȮȮ 

1.4.1 ĮĶŇŘĬĞƢŒĭŐěƟĚĔŅĶĝŜŅĶŃŏĚŇĬėƞŅĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĶňĵĬěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ ŐĸŃěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀŏĭŇĔ
ėƞŅĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĶňĵĬȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮŐĸŃĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚȮĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 

1.4.2 ĶńĭŏĝŖėėƞŅĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĶňĵĬěŅĔ ĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' ŐĸƟĺĬŜŅĽƞĚĪňŗĚŅĬĔŅĶŏĚŇĬȮ
ĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħň ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

1.4.3 ěńħıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀĕŀĕŀĭėŋĦȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮŐĸŃĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚȮĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ
&ĴľŅĝĬ' 

1.4.4 ĮĶŇŘĬĞƢŒĭĶńĭĶŀĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĻŉĔļŅȮěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅ ŏĽĬŀ
įŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮŐĸƟĺĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 

1.5 ĔŅĶĶŅĵĚŅĬįĸȮĔĶĦňĬńĔĻŉĔļŅĸŅŀŀĔľĶŊŀĔŅĶŏĽňĵĝňĺŇĨȮ 
1.5.1 ĶńĭėŜŅĶƟŀĚĕŀĸŅŀŀĔĕŀĚĬńĔĻŉĔļŅȮěŅĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ &ľĶŊŀĔŅĶŏĽňĵĝŇĺŇĨ' 
1.5.2 ěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀŐěƟĚĔŅĶĸŅŀŀĔȮ&ľĶŊŀĔŅĶŏĽňĵĝňĺŇĨ'ȮĕŀĚĬńĔĻŉĔļŅȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮıĶƟŀĴĬŜŅĽƞĚȮ
ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚœĮĵńĚȮĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 

1.6 ĔŅĶěńħĽƞĚŐįĬĔŅĶŏĶňĵĬȮ 
1.6.1 ĮĶŃĽŅĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮěńħĪŜŅŐįĬĔŅĶŏĶňĵĬĨŅĴĶŌĮŐĭĭĪňŗ ĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ 
&ĴľŅĝĬ' ĔŜŅľĬħ 

1.6.2 ěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚŐįĬĔŅĶŏĶňĵĬȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮıĶƟŀĴĬŜŅĽƞĚŐįĬĔŅĶŏĶňĵĬĨŅĴĭĶŇļńĪȮȮ 
ȮȮȮȮȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 

1.7 ĔŅĶŏĕƟŅŏĶňĵĬŒĬĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶ 
1.7.1 ĮĶŇŘĬĞƢĶŅĵĸŃŏŀňĵħĮĶŃĺńĨŇĬńĔĻŉĔļŅ ĪňŗĴňĽŇĪīŇśĶńĭĪŋĬȮěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ ŏıŊŗŀŒľƟĭĶŇļńĪȮ 
ȮȮȮȮȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ'ȮĬŜŅĽƞĚĭĶŇļńĪŒĬŏėĶŊŀȮıŇěŅĶĦŅĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶŒľƟĔńĭĬńĔĻŉĔļŅ 

1.7.2 ĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀĵŇĬĵŀĴŒľƟĬńĔĻŉĔļŅœĮŏĶňĵĬŒĬĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶȮ*ȮĽńĠĠŅĶńĭĬńĔŏĶňĵĬȮĬŇĽŇĨȮȮȮĬńĔĻŉĔļŅȮ
ěŅĔĽĩŅĬĻŉĔļŅľĶŊŀĭŋėėĸĪňŗĪŅĚĶŅĝĔŅĶĽƞĚĴŅİƗĔȮŏĕƟŅŏĮƦĬįŌƟĶńĭĔŅĶİƗĔȮ*ȮĶŅĵĔŅĶŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮŒľƟĔńĭ
ėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀŐěƟĚŒľƟĬńĔĻŉĔļŅŐĸŃįŌƟĮĔėĶŀĚȮĸĚĬŅĴŒĬľĬńĚĽŊŀĵŇĬĵŀĴłȮĽńĠĠŅĶńĭĬńĔŏĶňĵĬȮĬŇĽŇĨȮ
ĬńĔĻŉĔļŅłȮıĶƟŀĴŏŀĔĽŅĶŐĬĭĨŅĴĪňŗȮĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ'ȮĔŜŅľĬħ  

1.7.3 ĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĸĚĬŅĴŒĬľĬńĚĽŊŀĵŇĬĵŀĴłȮĽńĠĠŅĶńĭĬńĔŏĶňĵĬłȮŐĸŃŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
1.7.4 ěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀĵŇĬĵŀĴłȮĽńĠĠŅĶńĭĬńĔŏĶňĵĬłȮŐĸŃĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚȮĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮ
ěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 

1.7.5 ĬŜŅĽƞĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸȮĪňŗĬńĔĻŉĔļŅěŃĨƟŀĚŏĕƟŅœĮŏĶňĵĬŒĬĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶȮœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮ
ĮĶŃĔŀĭœĮħƟĺĵȮȮĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅŐĵĔĨŅĴĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶȮȮĔŜŅľĬħĔŅĶŏħŇĬĪŅĚĕŀĚĬńĔĻŉĔļŅ  
ŐįĬĪňŗĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶȮȮĔŅĶěńħŏĨĶňĵĴŀŋĮĔĶĦƢȮȮĶŅĵĝŊŗŀŀŅěŅĶĵƢĪňŗħŌŐĸĶńĭįŇħĝŀĭŐĸŃĶƞĺĴŏħŇĬĪŅĚ
œĮĽƞĚĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸľŀıńĔĬńĔĻŉĔļŅȮĮĶŃĽŅĬįŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒĬĔŅĶĶńĭĽƞĚĬńĔĻŉĔļŅ   

1.7.6 ěńħŏĨĶňĵĴĽĴŋħĭńĬĪŉĔĔŅĶİƗĔĚŅĬȮİƗĔĮĶŃĽĭĔŅĶĦƢȮŒľƟĔńĭĬńĔĻŉĔļŅ 
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1.8 ĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬĬńĔĻŉĔļŅ 
1.8.1 ěńħĪŜŅŐĭĭĮĶŃŏĴŇĬĔŅĶŒľƟėŃŐĬĬȮĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' 
1.8.2 ĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶĔĶŀĔŐĭĭĮĶŃŏĴŇĬĔŅĶŒľƟėŃŐĬĬȮȮőħĵĭĶŇļńĪȮŏĭŀĶƢĸňŗȮĵŋėŏĔŀĶƢȮěŜŅĔńħȮ&ĴľŅĝĬ' ȮȮ 
ȮȮȮȮȮŏĮƦĬįŌƟĬŜŅĽƞĚĴŅĵńĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

1.8.3 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮĬŜŅĽƞĚœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 
  



 
 

|Ȯ135Ȯ| 
 

2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart'    
  

ÜäñËùâ èóÈĀÝÚÂóäÕČóÿÚõÚÈóÚ

äòÛëâòÅäÚòÂé÷Âêó ëîÛëòâáóêÔ°ÚòÂé÷Âêó

ÿäõćâÖ­Ú

×úÂÖ­îÈ

ăâ¬×úÂÖ­îÈ

ÚòÂé÷Âêó Ýú­ÜÂÅäîÈ îóÉóäã°ØöćÜä÷Âêóä¬èâæÈÚóâäòÛâîÛØùÚÂóäé÷Âêó

ÖäèÉëîÛÿîÂëóä

ĀÉ­ÈÅÔñ èõØãóæòã ÉòÕØČóĀæñÉòÕë¬ÈĀÝÚÂóäÿäöãÚ

äóãÈóÚÝæÚòÂé÷ÂêóæóîîÂ/ÿëöãËöèõÖ

ÿÛõÂÅ¬óæÈØñÿÛöãÚÿäöãÚ

ÖäèÉëîÛĀÝÚÂóäÿäöãÚ
×úÂÖ­îÈ

ăâ¬×úÂÖ­îÈ

ë¬ÈÖòèÚòÂé÷ÂêóÿÃ­óÿäöãÚĂÚë×óÚÜäñÂîÛÂóä

ÜäñÿâõÚÝæÂóäÿäöãÚĂÚë×óÚÜäñÂîÛÂóä

ëõĈÚëùÕ
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.2 ĮĶŃĔŅĻĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ   
3.4 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
3.5 ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
3.6 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬıŇīňĶńĭĴŀĭĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
3.7 ĽńĠĠŅŒľƟĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮ-ȮĽńĠĠŅėŘŜŅĮĶŃĔńĬ 
3.8 ľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚĽńĠĠŅŒľƟĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅȮ/ ĽńĠĠŅėŘŜŅĮĶŃĔńĬ 
3.9 ľĬńĚĽŊŀĕŀŏĭŇĔėƞŅĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĶňĵĬȮ-ȮŒĭŐěƟĚĔŅĶĝŜŅĶŃŏĚŇĬėƞŅĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĶňĵĬ 
3.10 ľĬńĚĽŊŀĨŀĭĕŀĭėŋĦ 
3.11 ȮľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅȮ-ȮŒĭĶńĭĶŀĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
3.12 ȮľĬńĚĽŊŀŐěƟĚĔŅĶĸŅŀŀĔȮ&ľĶŊŀĔŅĶŏĽňĵĝňĺŇĨ'Ȯ-ȮėŜŅĶƟŀĚĕŀĸŅŀŀĔ 
3.13 ȮĶŅĵĸŃŏŀňĵħĮĶŃĺńĨŇĬńĔĻŉĔļŅ 
3.14 ȮŐįĬĔŅĶŏĶňĵĬȮ&ĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ' 
3.15 ȮŐĭĭĮĶŃŏĴŇĬĔŅĶŒľƟėŃŐĬĬ 
3.16 ȮĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅĪňŗĴňĽŇĪīŇśĶńĭĪŋĬ 
3.17 ȮľĬńĚĽŊŀĵŇĬĵŀĴŒľƟĬńĔĻŉĔļŅœĮŏĶňĵĬŒĬĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶ 
3.18 ȮĽńĠĠŅĶńĭĬńĔŏĶňĵĬȮĬŇĽŇĨȮĬńĔĻŉĔļŅȮěŅĔĽĩŅĬĻŉĔļŅľĶŊŀĭŋėėĸĪňŗĪŅĚĶŅĝĔŅĶĽƞĚĴŅİƗĔŏĕƟŅŏĮƦĬįŌƟĶńĭĔŅĶİƗĔ 
3.19  ľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀĵŇĬĵŀĴłȮŐĸŃĽńĠĠŅĶńĭĬńĔŏĶňĵĬ ĬŇĽŇĨȮĬńĔĻŉĔļŅł 
3.20  ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĔŜŅľĬħĔŅĶĔŅĶŏĕƟŅŏĶňĵĬŒĬĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶ 
3.21  ĽĴŋħĭńĬĪŉĔĔŅĶİƗĔĚŅĬȮİƗĔĮĶŃĽĭĔŅĶĦƢȮ 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ ŏıŊŗŀŒľƟĬńĔĻŉĔļŅŏĕƟŅŏĶňĵĬŒĬĽĩŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶĪńĬ
ĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 

4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗȮ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

0,/0ȮĚŅĬěńħĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮŐĸŃȮGPAX 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
&/'ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶěńħĽƞĚĕƟŀĴŌĸȮGPAX 
 /,/ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,' 
 /,0ȮĮĶŃĽŅĬĚŅĬĽŅĶĽĬŏĪĻħŉĚĕƟŀĴŌĸȮ&GPAX) 5 ĳŅėŏĶňĵĬȮŐĸŃȮ6 ĳŅėŏĶňĵĬȮ&ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗȮŀĺ,
ĔŜŅľĬħ'ȮěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮ 
 /,1ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸĨŅĴőėĶĚĽĶƟŅĚĪňŗȮŀĺ,ȮĔŜŅľĬħ 
 /,2ȮĔĶĦňĕƟŀĴŌĸœĴƞėĶĭĩƟĺĬȮĨŇħĨƞŀĮĶŃĽŅĬėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ ŏıŊŗŀŒľƟėňĵƢĕƟŀĴŌĸŏıŇŗĴŏĨŇĴŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 /,3ȮĔĶĦňĕƟŀĴŌĸĩŌĔĨƟŀĚėĶĭĩƟĺĬȮĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸœĮĵńĚȮŀĺ,ȮĪŅĚŀňŏĴĸƢĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
 /,4ȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔȮŐĸŃľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸȮŏĽĬŀœĮĵńĚŀīŇĔŅĶĭħňŏıŊŗŀĸĚĬŅĴ 
 /,5ȮĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮĵńĚȮŀĺ, 
 /,6ȮľŅĔĕƟŀĴŌĸœĴƞĩŌĔĨƟŀĚȮŒľƟħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŐĔƟœĕĨŅĴĪňŗȮŀĺ,ȮŐěƟĚȮŐĸŃĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸĪŅĚŀňŏĴĸƢŀňĔėĶńŘĚ 

 
&0'ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶěńħĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔ 
 0,/ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ 
0,0ȮĺŇŏėĶŅŃľƢŀŀĔŐĭĭĨŅĶŅĚĕƟŀĴŌĸĨŅĴėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬĬńŘĬȮŕ 

 ȮȮ0,1ȮĔĶŀĔĽĩŇĨŇŒĬĨŅĶŅĚĕƟŀĴŌĸ 
 ȮȮ0,2ȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅ 

0,3ȮıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĬŜŅĽƞĚȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴ 
0,4ȮĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĬńŘĬȮŕ 
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3. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
&/'ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶěńħĽƞĚĕƟŀĴŌĸȮGPAX 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

äòÛìÚòÈëøîÉóÂ ÂäñØäèÈÂóäîùÕâé÷Âêó èõØãóéóëÖä° èõÉòãĀæñÚèòÖÂääâ (îè.)

ÜäñëóÚÈóÚëóäëÚÿØéÕ÷ÈÃ­îâúæÉóÂäñÛÛÛäõÂóäÂóäé÷Âêó 

ÖäèÉëîÛÅèóâ×úÂÖ­îÈÃîÈÃ­îâúæ            
ÖóâāÅäÈëä­óÈØöć îè. ÂČóìÚÕ

ÿäõćâÖ­Ú

ÚČóë¬ÈÃ­îâúæăÜãòÈ îè. ØóÈîöÿâæ°

ÉòÕØČóÛòÚØ÷ÂĀæñìÚòÈëøî ÿëÚîîÙõÂóäÛÕöæÈÚóâ

ÚČóë¬ÈìÚòÈëøîăÜãòÈ îè.

ëõĈÚëùÕ

×úÂÖ­îÈ

ăâ¬×úÂÖ­îÈ
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&0'ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶěńħĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĶńĭľĬńĚĽŊŀĕŀĕƟŀĴŌĸěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮŐĸŃľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ

ĺŇŏėĶŅŃľƢŀŀĔŐĭĭĨŅĶŅĚĕƟŀĴŌĸĨŅĴėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶ/ŐĭĭĲŀĶƢĴĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬĬńŘĬȮŕ

ĔĶŀĔĽĩŇĨŇŒĬĨŅĶŅĚĕƟŀĴŌĸ

ĽŇŘĬĽŋħ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶıŇěŅĶĦŅ

ıŇĴıƢĭńĬĪŉĔĬŜŅĽƞĚȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴ

ĬŜŅĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĬńŘĬȮŕ

œĴƞĩŌĔĨƟŀĚ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ľĬńĚĽŊŀĽŜŅĬńĔĚŅĬėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ&ĽĔŀ,' 
3.2 ľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĨƞŅĚȮŕ 
3.3 ľĬńĚĽŊŀĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĨƞŅĚȮŕ 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ  ĕƟŀĴŌĸĩŌĔĨƟŀĚ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ ĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸœħƟĪńĬĨŅĴĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
 

0,/1ȮȮĔŅĶĶńĭŐĸŃŏĽĬŀėŜŅĶƟŀĚĪŅĚĔŅĶĻŉĔļŅ 

ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
Ȯ/,/ȮȮĬńĔĻŉĔļŅĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚĨƞŅĚȮŕȮŏĝƞĬȮȮĸŅŀŀĔȮĕŀĸŅıńĔĔŅĶĻŉĔļŅȮȮĕŀĶńĔļŅĽĳŅıĔŅĶŏĮƦĬĬńĔĻŉĔļŅȮĔŅĶįƞŀĬįńĬȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮėƞŅŏĪŀĴȮĔŅĶĵƟŅĵĽŅĕŅĺŇĝŅľĶŊŀėĦŃȮħŅĺĬƢőľĸħŐĭĭĲŀĶƢĴœħƟĪňŗȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮhttp://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 
Ȯ/,0ȮȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮĶĺĭĶĺĴĬŜŅĽƞĚėŜŅĶƟŀĚĴŅĵńĚĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 
1.3 ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħň-įŌƟĴňŀŜŅĬŅěıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮ 
1.4 ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŅĚȮŕȮȮŐĸŃĮĶńĭĽĩŅĬŃŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ 
1.5 ĬŜŅĽƞĚėŊĬŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠ œĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ÚòÂé÷ÂêóãøćÚÅČóä­îÈæóîîÂ ÂóäæóßòÂ ÂóääòÂêóëáóßÂóäÿÜ»ÚÚòÂé÷Âêó 
ÂóäÝ¬îÚÝòÚÅ¬óÿØîâ Âóäã­óãëóÃóèõËóìäøîÅÔñ ÕóèÚ°āìæÕĀÛÛàîä°âăÕ­

Øöć http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

ÅÔñ/èõØãóæòã äèÛäèâÚČóë¬ÈÅČóä­îÈæóîîÂ ÂóäæóßòÂ ÂóääòÂêóëáóß
ÂóäÿÜ»ÚÚòÂé÷Âêó ÂóäÝ¬îÚÝòÚÅ¬óÿØîâ Âóäã­óãëóÃóèõËóìäøîÅÔñ 

ÈóÚÜäñâèæÝæÂîÈë¬ÈÿëäõâÕČóÿÚõÚÂóäÿëÚîßõÉóäÔóîÚùâòÖõ ĀæñÜäòÛ
ë×óÚñĂÚäñÛÛÛäõÂóäÂóäé÷Âêó  

ÚČóë¬ÈÅøÚÿîÂëóäëČóÅòÎ ăÜãòÈÅÔñ/èõØãóæòã

ĽŇŘĬĽŋħ
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶ
ěńħĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ȮėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 

1.1 ĬńĔĻŉĔļŅĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚĕŀŏıŇŗĴ+ĩŀĬĶŅĵĺŇĝŅ ĨŅĴŐĭĭĲŀĶƢĴŒĬhttp://www.npu.ac.th/acad/index.php 
1.2 ėĦŃłĶĺĭĶĺĴĬŜŅĽƞĚėŜŅĶƟŀĚĕŀŏıŇŗĴ+ĩŀĬĶŅĵĺŇĝŅ ĽƞĚĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 
1.3 ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŏĽĬŀıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮĮĶńĭŏıŇŗĴ+ĩŀĬŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶ
ĔŅĶĻŉĔļŅ 

1.4 ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮĬŜŅĽƞĚėŊĬėŜŅĶƟŀĚĕŀŏıŇŗĴ+ĩŀĬĶŅĵĺŇĝŅ 

2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 2.14 ĔŅĶŏıŇŗĴ+ĩŀĬĶŅĵĺŇĝŅŏĶňĵĬ 

ŒĬĔĶĦňŏĔŇĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ÚòÂé÷ÂêóãøćÚÅČóä­îÈÃîÿßõćâ-×îÚäóãèõËó ÖóâĀÛÛàîä°âĂÚ
http://www.npu.ac.th/acad/index.php

ÅÔñðäèÛäèâÚČóë¬ÈÅČóä­îÈÃîÿßõćâ-×îÚäóãèõËó ë¬ÈÈóÚÜäñâèæÝæ ÂîÈ
ë¬ÈÿëäõâèõËóÂóäĀæñÈóÚØñÿÛöãÚ

ÈóÚÜäñâèæÝæÂîÈë¬ÈÿëäõâèõËóÂóäĀæñÈóÚØñÿÛöãÚ ÿëÚîßõÉóäÔó
îÚùâòÖõ ÜäòÛÿßõćâ-×îÚĂÚäñÛÛÛäõÂóäÂóäé÷Âêó

ÈóÚÜäñâèæÝæÂîÈë¬ÈÿëäõâèõËóÂóäĀæñÈóÚØñÿÛöãÚ 
ÚČóë¬ÈÅøÚÅČóä­îÈÃîÿßõćâ-×îÚäóãèõËó

ĽŇŘĬĽŋħ

http://www.npu.ac.th/acad/index.php
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
ȮȮȮ1,/ȮȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ

ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħ
ĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
 1,1ȮȮĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
2,ȮȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 ȮȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ȮȮėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ȮȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,/ȮȮĬńĔĻŉĔļŅĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚĕŀŏĪňĵĭőŀĬĶŅĵĺŇĝŅȮħŅĺĬƢőľĸħŐĭĭĲŀĶƢĴœħƟĪňŗȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮhttp://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 
/,0ȮȮľĸńĔĽŌĨĶĽŅĕŅĺŇĝŅȮŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶŏĪňĵĭőŀĬĶŅĵĺŇĝŅ 
/,1ȮĬŜŅĶŅĵĺŇĝŅŏĪňĵĭőŀĬȮŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶŏĪňĵĭőŀĬĶŅĵĺŇĝŅ 
/,2ȮȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĪňĵĭőŀĬĶŅĵĺŇĝŅœĮĵńĚĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ
/,3ȮĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĽĬŀıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮŐĸŃĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶŏĪňĵĭőŀĬĶŅĵĺŇĝŅŒĬĶŃĭĭȮ 
ȮȮȮȮȮĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ 
1.6 ĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶŏĪňĵĭőŀĬĶŅĵĺŇĝŅœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart'   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,/3ȮĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶŏĪňĵĭőŀĬĶŅĵĺŇĝŅŏĶňĵĬ 

ŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ÚòÂé÷ÂêóãøćÚÅČóä­îÈÃîÿØöãÛāîÚäóãèõËó ÕóèÚ°āìæÕĀÛÛàîä°âăÕ­Øöć 
http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

ìæòÂëúÖäëóÃóèõËó ĀÖ¬ÈÖòĈÈÅÔñÂääâÂóäÿØöãÛāîÚäóãèõËó

ÚČóäóãèõËóÿØöãÛāîÚ ÿÃ­óØöćÜäñËùâÅÔñÂääâÂóäÿØöãÛāîÚäóãèõËó

ÅÔñ/èõØãóæòãÚČóë¬ÈÝæÂóäÿØöãÛāîÚäóãèõËóăÜãòÈÈóÚÜäñâèæÝæ ÂîÈ
ë¬ÈÿëäõâèõËóÂóäĀæñÈóÚØñÿÛöãÚ

ÈóÚÜäñâèæÝæÂîÈë¬ÈÿëäõâÕČóÿÚõÚÂóäÿëÚîßõÉóäÔóîÚùâòÖõ ĀæñÛòÚØ÷ÂÝæ
ÂóäÿØöãÛāîÚäóãèõËóĂÚäñÛÛÛäõÂóäÂóäé÷Âêó  

äóãÈóÚÝæÂóäÿØöãÛāîÚäóãèõËóăÜãòÈÅÔñ/èõØãóæòã

ĽŇŘĬĽŋħ

http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

3.1 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħ
ĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
2,ȮȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
2,1ȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,/ȮȮŀŅěŅĶĵƢĮĶŃěŜŅĶŅĵĺŇĝŅĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĻŉĔļŅĸĚŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮ
https://reg.npu.ac.th/registrar/home.asp 
1.2 ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮĶĺĭĶĺĴĨŅĴĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅ 

ȮȮȮȮȮ/,1ȮȮĬŜŅįĸĔŅĶŏĶňĵĬĪňŗĶĺĭĶĺĴŏĕƟŅıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇőħĵėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃ 
/,2ȮȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĶňĵĬĪňŗœħƟĶńĭŀĬŋĴńĨŇœĮĵńĚȮĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 
/,3ȮĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮŐĸŃĭńĬĪŉĔĵŊĬĵńĬĔŅĶĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶ
ŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ 
1.7 ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĭńĬĪŉĔĵŊĬĵńĬĔŅĶĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 

2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,/4ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĻŉĔļŅŏĕƟŅĽŌƞŒĭĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅȮ

&Transcript' 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ŀŅěŅĶĵƢĮĶŃěŜŅĶŅĵĺŇĝŅĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĻŉĔļŅĸĚŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮ
https://reg.npu.ac.th/registrar/home.asp

ĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵȮĶĺĭĶĺĴĨŅĴĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅ

ĬŜŅįĸĔŅĶŏĶňĵĬĪňŗĶĺĭĶĺĴŏĕƟŅıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇőħĵėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃ

ėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĶňĵĬĪňŗœħƟĶńĭŀĬŋĴńĨŇœĮĵńĚȮĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚ
ĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ

ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮŐĸŃ
ĭńĬĪŉĔĵŊĬĵńĬĔŅĶĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ

 ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĭńĬĪŉĔĵŊĬĵńĬĔŅĶĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮœĮ
ĵńĚėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵ

ĽŇŘĬĽŋħ

https://reg.npu.ac.th/registrar/home.asp
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

ȮȮȮȮȮȮ1,/ȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶȮȮȮȮ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴ
ľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 

/,/ȮȮĬńĔĻŉĔļŅĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚĕŀŐĔƟœĕȮI,F,UȮĪňŗȮhttp://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 
/,0ȮȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮĶĺĭĶĺĴĨŅĴĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
/,1ȮȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĶňĵĬŐĔƟœĕȮI,F,UȮœĮĵńĚĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 
/,2ȮȮĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĽĬŀŀīŇĔŅĶĭħňıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮŐĸŃȮ 
ȮȮȮȮȮȮĭńĬĪŉĔŐĔƟœĕįĸĔŅĶŏĶňĵĬŐĔƟœĕȮI,F,UȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮȮȮȮ 
1.5 ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŐĔƟœĕȮI,F,UȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 

 
2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,/5ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶŐĔƟĽńĠĸńĔļĦƢȮI, F, U - 

ĔŅĶĮĶńĭįĸĔŅĶŏĶňĵĬȮěŅĔĽńĠĸńĔļĦƢȮI ŏĮƦĬŏĔĶħ 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ĬńĔĻŉĔļŅĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚĕŀŐĔƟœĕȮI,F,UȮĪňŗȮ
http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

ĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸȮėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵȮĶĺĭĶĺĴĨŅĴĮĢŇĪŇĬ
ĔŅĶĻŉĔļŅ

ėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵĬŜŅĽƞĚįĸĔŅĶŏĶňĵĬŐĔƟœĕȮI,F,UȮœĮĵńĚĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚ
ĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ

ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĽĬŀ
ŀīŇĔŅĶĭħňıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮŐĸŃĭńĬĪŉĔŐĔƟœĕįĸĔŅĶŏĶňĵĬŐĔƟœĕȮI,F,UȮŒĬĶŃĭĭ

ĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ

ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŐĔƟœĕȮI,F,UȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮœĮĵńĚėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵ

ĽŇŘĬĽŋħ

http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħ
ĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1.1 ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĽŅĬĚŅĬĔńĭėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĪňŗĴňĬńĔĻŉĔļŅȮěŃĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
1.2 ĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĽĬŀĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅŐĸŃŒĭėŜŅĶƟŀĚĕŀĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅěŅĔėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮ 
1.3 ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮėĶĭĩƟĺĬȮĕŀĚŏŀĔĽŅĶŐĸŃĶŌĮĩƞŅĵĪňŗŐĬĭĴŅȮ 
1.4 ŏĽĬŀĬŅĵĪŃŏĭňĵĬĸĚĬŅĴŒĭėŜŅĶƟŀĚĕŀĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 

 
2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

  

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

0,/6ȮĶńĭėŜŅĶƟŀĚĕŀĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħ
ĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

 

  



 
 

|Ȯ154Ȯ| 
 

 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 

1.1 ėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĬŜŅĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅȮıĶƟŀĴėŜŅĶƟŀĚĕŀĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮĴŅĵńĚĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴ
ĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 

1.2 ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĬŜŅŏĕƟŅĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅĽŌƞĶŃĭĭĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ ŏıŊŗŀŏĨĶňĵĴĕƟŀĴŌĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭ
ĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 

1.3 ĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴőėĶĚĽĶƟŅĚľĸńĔĽŌĨĶȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
1.4 ĽĶŋĮĶŅĵĝŊŗŀŐĸŃěŜŅĬĺĬĬńĔĻŉĔļŅĪňŗĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅěĶŇĚȮľĸńĚěŅĔĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴ
őėĶĚĽĶƟŅĚľĸńĔĽŌĨĶȮœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĪňŗĴňĬńĔĻŉĔļŅĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 

/,3ȮėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĨĶĺěĽŀĭŐĸŃĵŊĬĵńĬĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮĕŀĚįŌƟĪňŗėŅħĺƞŅěŃĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮ 
/,4ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅŐĸŃıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶȮŐĭĭĽĶŋĮįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅŏĽĬŀĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ
ĬėĶıĬĴȮ&NPU.R36) ěŅĔĶŃĭĭĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮ 

/,5ȮĬŜŅĽƞĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀĬŜŅŏĕƟŅĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮĨŅĴĺńĬŐĸŃŏĺĸŅĪňŗėĦŃȮ
ĺŇĪĵŅĸńĵĔŜŅľĬħȮıĶƟŀĴĬŜŅĽƞĚŏŀĔĽŅĶĔĸńĭĴŅĵńĚĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮĳŅĵľĸńĚŏĽĶŖěĽŇŘĬĔŅĶ
ĮĶŃĝŋĴ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,/7ȮĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴőėĶĚĽĶƟŅĚľĸńĔĽŌĨĶ 

ŐĸŃıŇĴıƢĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴőėĶĚĽĶƟŅĚĕŀĚĶŃĭĭ 
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ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶěńħĪŜŅŐĭĭĽĶŋĮĭńĠĝňĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħ
ĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
&/'ȮĜĭńĭĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 

1.1 ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ĴňĴĨŇŀĬŋĴńĨŇĔŅĶĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
1.2 ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅŐĸŃıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠĪŅĚĔŅĶĻŉĔļŅȮŒľƟĔńĭįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴ
ĶŅĵĝŊŗŀĪňŗœħƟĶńĭĔŅĶŀĬŋĴńĨŇȮ 

1.3 ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĽŜŅŏĬŅŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠĪŅĚĔŅĶĻŉĔļŅ  
1.4 ĬŜŅĽƞĚŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠĪŅĚĔŅĶĻŉĔļŅœĮĵńĚėĦŃȮĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĴŀĭŒľƟįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĨƞŀœĮ  
 
&0'ȮĜĭńĭĕŀŒľĴƞŏĬŊŗŀĚěŅĔĽŌĠľŅĵȮ-ȮĜĭńĭĵńĚœĴƞĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 

 0,/ȮĬńĔĻŉĔļŅĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚĕŀŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠȮ&ŏĜıŅŃľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚėŋĦĺŋĥŇĨƟŀĚĴňŒĭŐěƟĚėĺŅĴ' ħŅĺĬƢőľĸħ
ŐĭĭĲŀĶƢĴœħƟĪňŗȮhttp://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php 
0,0ȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮĶĺĭĶĺĴĬŜŅĽƞĚėŜŅĶƟŀĚĕŀĚŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠ 
0,1ȮĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŀŀĔŏŀĔĽŅĶȮŏĽĬŀıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴ 
0,2ȮĬŜŅĽƞĚėŊĬŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠ œĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 

 

Ȯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

0,0.ȮĔŅĶŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠĪŅĚĔŅĶĻŉĔļŅ 
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 

ĔŅĶŀŀĔŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠĜĭńĭĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
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ĜĭńĭĕŀŒľĴƞŏĬŊŗŀĚěŅĔĽŌĠľŅĵȮ-ȮĜĭńĭĵńĚœĴƞĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ÚòÂé÷ÂêóãøćÚÅČóä­îÈÃîÿîÂëóäëČóÅòÎ (ÿÊßóñìÚòÈëøîäòÛäîÈÅùÔèùÓõÖ­îÈâö
ĂÛĀÉ­ÈÅèóâ) ÕóèÚ°āìæÕĀÛÛàîä°âăÕ­Øöć

 http://www.npu.ac.th/acad/flowchart_acad.php

ÅÔñ/èõØãóæòã äèÛäèâÚČóë¬ÈÅČóä­îÈÃîÈÿîÂëóäëČóÅòÎ

ÈóÚÜäñâèæÝæÂîÈë¬ÈÿëäõâÕČóÿÚõÚÂóäîîÂÿîÂëóä ÿëÚîßõÉóäÔóæÈÚóâ

ÚČóë¬ÈÅøÚÿîÂëóäëČóÅòÎ ăÜãòÈÅÔñ/èõØãóæòã

ĽŇŘĬĽŋħ
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħ
ĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1.1 ĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŐěƟĚŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵĬŜŅĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅıƟĬĽĳŅıĕŀĚĳŅėĔŅĶĻŉĔļŅĪňŗįƞŅĬĴŅȮ
ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĴŊŗŀŏĮƕħĳŅėĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 

1.2 ėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵĬŜŅĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅıƟĬĽĳŅıĕŀĚĳŅėĔŅĶĻŉĔļŅĪňŗįƞŅĬĴŅȮĺńĬĪňŗĔŜŅľĬħĨŅĴĮĢŇĪŇĬ 
1.3 ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ŏĶŊŗŀĚĶŅĵĝŊŗŀĬńĔĻŉĔļŅıƟĬĽĳŅı ĮĶŃěŜŅ
ĳŅėĔŅĶĻŉĔļŅ  

1.4 ĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸȮĮĶńĭĽĩŅĬŃĬńĔĻŉĔļŅıƟĬĽĳŅıȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
1.5 ĬŜŅĽƞĚĮĶŃĔŅĻłœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ 
ŐĸŃŐěƟĚŏĺňĵĬĮĶŃĔŅĻłĪŅĚȮhttp://www.npu.ac.th/acad/ 

2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,0/ȮĮĶńĭĽĩŅĬŃĕŀĚĬńĔĻŉĔļŅ 

ŐĸŃěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻıƟĬĽĳŅıĬńĔĻŉĔļŅ 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ÛòÚØ÷ÂÃ­îÅèóâĀÉ­ÈĂì­ÅÔñ/èõØãóæòã ÚČóë¬ÈäóãËøćîÚòÂé÷Âêóß­ÚëáóßÃîÈ
áóÅÂóäé÷ÂêóØöćÝ¬óÚâó ÕČóÿÚõÚÂóäÿâøćîÿÜ¢ÕáóÅÂóäé÷ÂêóÖóâÜÐõØõÚ

Âóäé÷Âêó âìóèõØãóæòãÚÅäßÚâ 

ÅÔñ/èõØãóæòãÚČóë¬ÈäóãËøćîÚòÂé÷Âêóß­ÚëáóßÃîÈáóÅÂóäé÷ÂêóØöćÝ¬óÚâó 
èòÚØöćÂČóìÚÕÖóâÜÐõØõÚ

ÈóÚÜäñâèæÝæ ÕČóÿÚõÚÂóäÉòÕØČóÜäñÂóéâìóèõØãóæòãÚÅäßÚâ               
ÿäøćîÈäóãËøćîÚòÂé÷Âêóß­Úëáóß ÜäñÉČóáóÅÂóäé÷Âêó 

ÈóÚÜäñâèæÝæ ÜäòÛë×óÚñÚòÂé÷Âêóß­Úëáóß ĂÚäñÛÛÛäõÂóäÂóäé÷Âêó

ĽŇŘĬĽŋħ

ÚČóë¬ÈÜäñÂóéðăÜãòÈìÚ¬èãÈóÚØöćÿÂöćãèÃ­îÈ 
ĀæñĀÉ­ÈÿèöãÚÜäñÂóéðØóÈ http:// www.npu.ac.th/acad/

 

http://www.npu.ac.th/acad/
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3. ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3.1 ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶ
ĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı  ĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ
ĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚ ŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶěńħ
ĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

3.2 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 
3.3 ĮĢŇĪŇĬĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 

 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
4.3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1.1 ȮŀŀĔȮuser ŐĸŃĔŜŅľĬħĽŇĪīŇśȮŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶŒĬĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 

- ĶńĭŏŀĔĽŅĶľĬńĚĽŊŀėŜŅĶƟŀĚĕŀŀŀĔȮuser ŐĸŃĽŇĪīŇśŒĬĔŅĶŏĕƟŅŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮ 
+ȮŀŀĔȮuser ŐĸŃĔŜŅľĬħĽŇĪīŇśŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
+ȮŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĶƟŀĚĕŀ 

/,0ȮȮĨŇħĨńŘĚĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶȮĪňŗŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 - ĶńĭĔŅĶŐěƟĚĮĶŃĽŅĬěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭȮĕŀŒľƟĨŇħĨńŘĚĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 -  ĨĶĺěĽŀĭĶŃĭĭĮĢŇĭńĨŇĔŅĶĕŀĚėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢĺƞŅĽŅĴŅĶĩĨŇħĨńŘĚœħƟľĶŊŀœĴƞ 
 +ȮŐĬŃĬŜŅĺŇīňĔŅĶĨŇħĨńŘĚȮľĶŊŀĶňőĴĨĶŃĵŃœĔĸȮŏıŊŗŀĨŇħĨńŘĚĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
/,1ȮȮŐĔƟœĕĮƤĠľŅĪňŗŏĔŇħěŅĔĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 - ĶńĭĔŅĶŐěƟĚĮĶŃĽŅĬěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭȮĩŉĚĮƤĠľŅĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 +ȮŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĨĶĺěĽŀĭȮĺŇŏėĶŅŃľƢŐĸŃľŅĽŅŏľĨŋĕŀĚĮƤĠľŅ 
 +ȮľŅĔĽŅĴŅĶĩŐĔƟœĕĮƤĠľŅŏŀĚœħƟȮĪŜŅĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅħńĚĔĸƞŅĺ  

+ȮľŅĔŐĔƟœĕĮƤĠľŅœĴƞœħƟȮĪŜŅĔŅĶĽƞĚŏĶŊŗŀĚŒľƟĭĶŇļńĪĪňŗıńĥĬŅĶŃĭĭȮĪŜŅĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅħńĚĔĸƞŅĺ 
+ȮŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬįŌƟŒĝƟĶŃĭĭ 

1.4 ȮŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
- ĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀȮěŅĔĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĪňŗįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢŐĸŃĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅěŅĔĚŅĬ
ĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅȮľĶŊŀĶńĭŏŀĔĽŅĶėŜŅĶƟŀĚěŅĔėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮŒĬĔŅĶĕŀŒľƟŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮ&ĔĶĦň
įƞŅĬĝƞĺĚȮTCAS œĮŐĸƟĺ' 
+ȮŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮĽĶƟŅĚĶŋƞĬȮĔĸŋƞĴȮĽŜŅľĶńĭĬńĔĻŉĔļŅĨŅĴĽŅĕŅĺŇĝŅĬńŘĬŕȮ 
+ȮŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮĨŅĴĶŋƞĬȮĔĸŋƞĴĪňŗĽĶƟŅĚ 
+ȮŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬȮĚŅĬĶńĭŏĕƟŅȮľĶŊŀėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 

/,3ȮȮŀŀĔĶľńĽĽŅĕŅĺŇĝŅŏŀĔŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
- ĶńĭŏŀĔĽŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴĕŀŏĮƕħĽŅĕŅĺŇĝŅŏŀĔȮěŅĔėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 
+ȮŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŀŀĔĶľńĽĽŅĕŅĺŇĝŅŏŀĔŒĬĶŃĭĭȮ 
+ȮŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 

1.6  ĔŜŅľĬħįńĚĭńĠĝňŀńĨĶŅėƞŅŒĝƟěƞŅĵĽŜŅľĶńĭėŇħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴĔŅĶĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
-  ĶńĭĔŅĶŐěƟĚĮĶŃĽŅĬěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭȮŒĬĔŅĶĕŀŒľƟĔŜŅľĬħįńĚĭńĠĝňŀńĨĶŅėƞŅŒĝƟěƞŅĵ 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

0,00ȮħŌŐĸĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 



 
 

|Ȯ165Ȯ| 
 

-  ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮĽĶƟŅĚįńĚĭńĠĝňŀńĨĶŅėƞŅŒĝƟěƞŅĵĶŃħńĭĔŅĶĻŉĔļŅĕŀĚĬńĔĻŉĔļŅĔĸŋƞĴĬńŘĬ 
 +ȮȮŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬįŌƟŐěƟĚĮĶŃĽŅĬ 
/,5ȮȮĶńĭŐěƟĚĮƤĠľŅěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭŐĸŃĮĶŃĽŅĬĭĶŇļńĪĪňŗıńĥĬŅĶŃĭĭȮŏıŊŗŀŒľƟĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĶŃĭĭĨŅĴĪňŗįŌƟŒĝƟ

ĶŃĭĭĨƟŀĚĔŅĶ 
- ĶńĭĔŅĶŐěƟĚĮĶŃĽŅĬěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭȮĩŉĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶŏıŇŗĴŏĨŇĴĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĴňŒľĴƞŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶȮ 
ȮȮĔŅĶĻŉĔļŅ 

 +ȮĽƞĚėŜŅĶƟŀĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶŏıŇŗĴŏĨŇĴȮĪŜŅĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅħńĚĔĸƞŅĺ 
+ȮŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬįŌƟŒĝƟĶŃĭĭ 

ȮȮ 
0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 ĔŅĶŀŀĔȮuser ŐĸŃĔŜŅľĬħĽŇĪīŇśȮŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶŒĬĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭŏŀĔĽŅĶľĬńĚĽŊŀėŜŅĶƟŀĚĕŀŀŀĔȮuser 

ŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŜŅľĶńĭŀŀĔȮuser

ĽĶƟŅĚȮuser ŐĸŃĔŜŅľĬħĽŇĪīŇśŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ

ŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĶƟŀĚĕŀŅ

ěĭĔŅĶĔŅĶĪŜŅĚŅĬ



 
 

|Ȯ166Ȯ| 
 

 ĔŅĶĨŇħĨńŘĚĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶȮĪňŗŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶŃĭĭĮĢŇĭńĨŇĔŅĶœĴƞĶŀĚĶńĭ
ĨĶĺěĽŀĭĶŃĭĭĮĢŇĭńĨŇĔŅĶĕŀĚ
ŏėĶŊŗŀĚėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢĪňŗŒĝƟ

ŐěƟĚįĸĔĸńĭœĴƞ
ĽŅĴŅĶĩĨŇħĨńŘĚœħƟ

ĶŃĭĭĮĢŇĭńĨŇĔŅĶĶŀĚĶńĭ

ĮĶŃŏĴŇĬėĺŅĴĽŅĴŅĶĩĕŀĚįŌƟĕŀŒĝƟ
ĽŅĴŅĶĩĨŇħĨńŘĚŏŀĚœħƟľĶŊŀœĴƞ

ĽŅĴŅĶĩĨŇħĨńŘĚŏŀĚœħƟŐĬŃĬŜŅĺŇīňĔŅĶĨŇħĨńŘĚ

œĴƞĽŅĴŅĶĩĨŇħĨńŘĚŏŀĚœħƟ

ĨĶĺěĽŀĭĺƞŅĽŅĴŅĶĩœĮĨŇħĨńŘĚĪňŗ
ľĬƟŅŏėĶŊŗŀĚœħƟľĶŊŀœĴƞ

œĴƞĽŅĴŅĶĩœĮœħƟ

ĽŅĴŅĶĩœĮœħƟ

ĶňőĴĨĶĶŃĵŃœĔĸ
ŏıŊŗŀĨŇħĨńŘĚĶŃĭĭ

ĨŇħĨńŘĚĶŃĭĭĪňŗŏėĶŊŗŀĚįŌƟĕŀŒĝƟĶŃĭĭ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭĔŅĶŐěƟĚĮĶŃĽŅĬěŅĔįŌƟĕŀŒĝƟĶŃĭĭȮĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ



 
 

|Ȯ167Ȯ| 
 

ĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅĪňŗŏĔŇħěŅĔĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

œĴƞĽŅĴŅĶĩŐĔƟœĕœħƟ
ĺŇŏėĶŅŃľƢŐĸŃľŅĽŅŏľĨŋĕŀĚ

ĮƤĠľŅ

ŐěƟĚįĸĔĸńĭœĴƞĽŅĴŅĶĩ
ŐĔƟœĕœħƟȮŐĸŃĽƞĚŏĶŊŗŀĚŒľƟ
ĭĶŇļńĪŐĔƟœĕĮƤĠľŅ

ĽŅĴŅĶĩŐĔƟœĕĮƤĠľŅŏŀĚœħƟ

ŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅĬŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭĔŅĶŐěƟĚĮƤĠľŅěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅ

 
 

 



 
 

|Ȯ168Ȯ| 
 

ĔŅĶŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀȮěŅĔĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĪňŗįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢŐĸŃĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅ

ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮ

ĭńĬĪŉĔĶŋƞĬȮĔĸŋƞĴȮĽŜŅľĶńĭĬńĔĻŉĔļŅĨŅĴĽŅĕŅĺŇĝŅĬńŘĬŕȮ

ĭńĬĪŉĔĶŋƞĬȮĔĸŋƞĴȮĽŜŅľĶńĭĬńĔĻŉĔļŅĨŅĴĽŅĕŅĺŇĝŅĬńŘĬŕȮ

ŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮĨŅĴĶŋƞĬȮĔĸŋƞĴĪňŗĽĶƟŅĚ

ŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬȮĚŅĬĶńĭŏĕƟŅȮľĶŊŀėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵ



 
 

|Ȯ169Ȯ| 
 

ĔŅĶŀŀĔĶľńĽĽŅĕŅĺŇĝŅŏŀĔŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭŏŀĔĽŅĶľĬńĚĽŊŀĕŀŏĮƕħĽŅĕŅĺŇĝŅŏŀĔŒĬĶŃĭĭȮ

ŏĕƟŅĶŃĭĭŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĽŅĕŅĺŇĝŅŏŀĔ

ŏĕƟŅĶŃĭĭŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĽŅĕŅĺŇĝŅŏŀĔ

ŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅĬŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭ



 
 

|Ȯ170Ȯ| 
 

ĔŅĶĔŜŅľĬħįńĚĭńĠĝňŀńĨĶŅėƞŅŒĝƟěƞŅĵĽŜŅľĶńĭėŇħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴĔŅĶĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚěŜŅĬĺĬ
ŏĚŇĬĪňŗĨƟŀĚŏĶňĵĔŏĔŖĭ

ĕƟŀĴŌĸœĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

ĕƟŀĴŌĸĩŌĔĨƟŀĚ

ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ

ĶńĭėŜŅĽńŗĚĴŀĭľĴŅĵȮŒľƟħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔŜŅľĬħįńĚĭńĠĝňėƞŅŒĝƟěƞŅĵ

ĭńĬĪŉĔįńĚĭńĠĝňėƞŅŒĝƟěƞŅĵ

ŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭėŊĬįŌƟŐěƟĚĮĶŃĽŅĬ

 
 



 
 

|Ȯ171Ȯ| 
 

ĔŅĶĶńĭŐěƟĚĮƤĠľŅěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭŐĸŃĮĶŃĽŅĬĭĶŇļńĪĪňŗıńĥĬŅĶŃĭĭȮŏıŊŗŀŒľƟĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĶŃĭĭĨŅĴĪňŗįŌƟŒĝƟĶŃĭĭ
ĨƟŀĚĔŅĶ 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶŃĭĭŏħŇĴĪŜŅœħƟŀĵŌƞŐĸƟĺ
ĨĶĺěĽŀĭĮƤĠľŅȮľĶŊŀėĺŅĴ
ĨƟŀĚĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĮĶńĭĮĶŋĚ

ŐěƟĚįĸĔĸńĭįŌƟŒĝƟ

ĶŃĭĭŏħŇĴœĴƞĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟ

ŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅĬŏĬŇĬĔŅĶĔĸńĭœĮĵńĚįŌƟŒĝƟĶŃĭĭ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭĔŅĶŐěƟĚĮƤĠľŅěŅĔįŌƟŒĝƟĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ

ĽƞĚŏĶŊŗŀĚœĮĵńĚĭĶŇļńĪŒľƟĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĶŃĭĭ

ĭĶŇļńĪŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ

 
  



 
 

|Ȯ172Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3,1  ėŌƞĴŊŀĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
3,2 ȮĮĶŃĔŅĻĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏĶŊŗŀĚȮĔŅĶĔŜŅľĬħĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮı,Ļ,Ȯ034. 
1,1ȮȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴěŅĔėĦŃȮŒĬĔŅĶĶƟŀĚĕŀŒľƟħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ 

 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
2,1ȮȮĕƟŀĴŌĸĩŌĔěńħŏĔŖĭœĺƟŒĬģŅĬĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŒĝƟŀƟŅĚŀŇĚȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭ 

 

  



 
 

|Ȯ173Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗȮ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,01ȮĚŅĬıńĥĬŅĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻ 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ȮĔŅĶıńĥĬŅȮħŌŐĸĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻ 

1.1 ĪŜŅėĺŅĴŏĕƟŅŒěŐĸŃĺŇŏėĶŅŃľƢĮƤĠľŅĕŀĚĶŃĭĭŏħŇĴȮ 
őħĵĬŜŅĮƤĠľŅĕŀĚĶŃĭĭŏħŇĴĴŅĪŜŅėĺŅĴŏĕƟŅŒěŐĸŃĺŇŏėĶŅŃľƢĺƞŅȮĶŃĭĭŏħŇĴĴňĮƤĠľŅŀŃœĶĭƟŅĚȮŐĸƟĺĬŜŅ
ĮƤĠľŅŏľĸƞŅĬńŘĬĴŅĺŇŏėĶŅŃľƢĺƞŅȮŏĴŊŗŀıńĥĬŅĶŃĭĭĕŉŘĬĴŅŐĸƟĺěŃŐĔƟĮƤĠľŅŏľĸƞŅĬňŘœħƟŀĵƞŅĚœĶ 

1.2 ĽŀĭĩŅĴŐĸŃĶĺĭĶĺĴĕƟŀĴŌĸėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĕŀĚįŌƟŒĝƟĶŃĭĭ 
ĪŜŅĔŅĶĽŀĭĩŅĴėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĕŀĚįŌƟŒĝƟĶŃĭĭĺƞŅȮĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĶŃĭĭŀŀĔĴŅŏĮƦĬŐĭĭŒħȮŏıŊŗŀŒľƟĶŃĭĭ
ĽŅĴŅĶĩŐĔƟœĕĮƤĠľŅĕŀĚĶŃĭĭŏħŇĴĪňŗŏėĵĴňŀĵŌƞ 

1.3 ĺŇŏėĶŅŃľƢŐĸŃŀŀĔŐĭĭĶŃĭĭ  
ĪŜŅĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢŐĸŃŀŀĔŐĭĭĶŃĭĭĨŅĴėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĕŀĚįŌƟŒĝƟĶŃĭĭ 

1.4 ŏĕňĵĬőėƠħŏıŊŗŀıńĥĬŅĶŃĭĭȮ&Coding)Ȯ 
ĪŜŅĔŅĶŏĕňĵĬőėƠħőĮĶŐĔĶĴȮŏıŊŗŀŒľƟœħƟĶŃĭĭŀŀĔĴŅĨŅĴĪňŗœħƟĺŇŏėĶŅŃľƢŐĸŃŀŀĔŐĭĭĶŃĭĭœĺƟ 

1.5 ĪħĽŀĭŐĸŃĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĶŃĭĭ 
ĪħĽŀĭĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭŏıŊŗŀĨĶĺěĽŀĭĽŀĭĺƞŅȮĮĶŃĴĺĸįĸœħƟĨŅĴĪňŗĨƟŀĚĔŅĶľĶŊŀœĴƞȮľŅĔĴňĕƟŀįŇħıĸŅħľĶŊŀ
ĮĶŃĴĺĸįĸœĴƞœħƟĨŅĴėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶȮĔŖĪŜŅĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕŒľƟĶŃĭĭĮĶŃĴĺĸįĸœħƟĩŌĔĨƟŀĚĨŅĴĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 

1.6 ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶėŌƞĴŊŀĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭ 
1.7 ĭŜŅĶŋĚĶńĔļŅĶŃĭĭ 
ŏĴŊŗŀĶŃĭĭĽŅĴŅĶĩĪŜŅĚŅĬœħƟĽĴĭŌĶĦƢŐĸƟĺȮĔŖĪŜŅĔŅĶĭŜŅĶŋĚĶńĔļŅĶŃĭĭ 

0,ȮħŌŐĸĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅŏĺŖĮœĞĨƢĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 
ȮȮȮȮȮ0,/ȮĔĶĦňŀŀĔŐĭĭĔĶŅĲĲƕė 

ȮȮȮȮ ȮȮȮȮȮ0,/,/ȮėńħĳŅıŐĸŃĨĶĺěĽŀĭ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮėńħŏĸŊŀĔĳŅıěŅĔİƙŅĵĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĪňŗĬŜŅĽƞĚŏıŊŗŀĬŜŅĴŅĕŉŘĬŏĺŖĭœĞĨƢ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĨĶĺěĽŀĭĕĬŅħĕŀĚĳŅıĺƞŅĽŅĴŅĶĩĬŜŅĴŅĕŉŘĬŏĺŖĭœĞĨƢœħƟŏĸĵľĶŊŀĨƟŀĚĴŅĮĶńĭŐĨƞĚĕĬŅħĕŀĚĳŅıĔƞŀĬ 
ȮȮȮȮ ȮȮȮȮȮ0,/,0ȮĮĶńĭŐĨƞĚĳŅı 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĮĶńĭĕĬŅħĕŀĚĳŅıŒľƟŏľĴŅŃĽĴĔńĭĔŅĶĬŜŅĕŉŘĬŏĺŖĭœĞĨƢ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŐĨƞĚĳŅıȮŒĽƞĕƟŀėĺŅĴȮĨŅĴľńĺĕƟŀĕŀĚĽŇŗĚĪňŗěŜŅŏĮƦĬĨƟŀĚĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢ 
ȮȮȮȮ ȮȮȮȮȮ0,/,1ȮŀńıĕŉŘĬŏĞŇĲŏĺŀĶƢ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĬŜŅĳŅıŀńıőľĸħŏĕƟŅœĮĵńĚŏĞŇĲŏĺŀĶƢŏıŊŗŀĮĶŃĴĺĸįĸįƞŅĬľĬƟŅŏĺŖĭĭĶŅĺŏĞŀĶƢ 



 
 

|Ȯ174Ȯ| 
 

 ȮȮȮȮ0,/,2ȮĨĶĺěĽŀĭľĸńĚŀńıŏħĪ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĨĶĺěĽŀĭľĬƟŅŏĺŖĭŏıěįƞŅĬľĬƟŅŏĺŖĭĭĶŅĺŏĞŀĶƢŐĸŃĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚľĸńĚľĸńĚĔŅĶŀńıŏħĪȮŏĝƞĬȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĕĬŅħĳŅıȮĕƟŀėĺŅĴĺƞŅŏĮƦĬœĮĨŅĴĪňŗĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢŐěƟĚľĶŊŀœĴƞ 
  0,0ȮĔĶĦňĮĶńĭĵŌĽŏĞŀĶƢŀŇĬŏĨŀĶƢŏĲĽȮ 
ȮȮ ȮȮȮ0,0,/ȮĮĶńĭŏĮĸňŗĵĬȮŏıŇŗĴȮĸĭȮŏĴĬŌ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏıŇŗĴŏĴĬŌĪňŗěŜŅȮŏĮƦĬ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĮĶńĭŐĨƞĚĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚŏĴĬŌ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĸĭŏĴĬŌĪňŗœĴƞĨƟŀĚĔŅĶŐĽħĚįĸ 
ȮȮȮ 0,0,0ȮĨĶĺěĽŀĭľĸńĚŀńıŏħĪ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĨĶĺěĽŀĭľĬƟŅŏĺŖĭŏıěįƞŅĬľĬƟŅŏĺŖĭĭĶŅĺŏĞŀĶƢŐĸŃĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚľĸńĚĔŅĶŀńıŏħĪȮŏĝƞĬȮĨŜŅŐľĬƞĚȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĕŀĚŏĴĬŌȮėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĸŇŘĚėƢ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

|Ȯ175Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 /,ȮĔŅĶıńĥĬŅȮħŌŐĸĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĪŜŅėĺŅĴŏĕƟŅŒěŐĸŃĺŇŏėĶŅŃľƢĮƤĠľŅĕŀĚĶŃĭĭŏħŇĴȮ

ĪŜŅėĺŅĴŏĕƟŅŒěŐĸŃĺŇŏėĶŅŃľƢĮƤĠľŅĕŀĚĶŃĭĭŏħŇĴȮ

ĺŇŏėĶŅŃľƢŐĸŃŀŀĔŐĭĭĶŃĭĭ

ŏĕňĵĬőėƠħŏıŊŗŀıńĥĬŅĶŃĭĭȮ(Coding) 

ĪħĽŀĭŐĸŃĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĶŃĭĭ

ŏĔŇħĕƟŀįŇħıĸŅħ

œĴƞŏĔŇħĕƟŀįŇħıĸŅħ

ĭŜŅĶŋĚĶńĔļŅĶŃĭĭ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶėŌƞĴŊŀĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭ



 
 

|Ȯ176Ȯ| 
 

0,ȮħŌŐĸĮĶńĭĮĶŋĚŐĸŃıńĥĬŅŏĺŖĮœĞĨƢĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭŏĶŊŗŀĚ

ıŇěŅĶĦŅ

ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ

ĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸ

įƞŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

œĴƞįƞŅĬŐĔƟœĕ

œĴƞįƞŅĬ



 
 

|Ȯ177Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3,1  ėŌƞĴŊŀĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻ 
3.2  ĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮĮĶŃĔŅĻȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗĴňįĸĭńĚėńĭŒĝƟ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
2,1ȮȮĴňĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻŏıŊŗŀĶŀĚĶńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬĸħĶŃĵŃŏĺĸŅĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
2,2ȮȮĕƟŀĴŌĸĩŌĔěńħŏĔŖĭœĺƟŒĬģŅĬĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŒĝƟŀƟŅĚŀŇĚȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭ 

  



 
 

|Ȯ178Ȯ| 
 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1.1 ĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸȮŏıŊŗŀĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸĬńĔĻŉĔļŅȮįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮŐĸŃĳŅĺŃĔŅĶĴňĚŅĬĪŜŅœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ&ĽĔŀ,' 
- ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĽƞĚŀŀĔĕƟŀĴŌĸ 
- ŏĕƟŅĶŃĭĭĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸĕŀĚȮĽŜŅĬńĔĚŅĬėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ&ĽĔŀ,' 
- ĬŜŅŏĕƟŅĕƟŀĴŌĸ ĪňŗĽƞĚŀŀĔĴŅěŅĔĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
- ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕƟŀĴŌĸ 
- ĵŊĬĵńĬėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĕƟŀĴŌĸ 

 
1.2 ĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸĽĩŇĨŇĬńĔĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĶŅĵĚŅĬįĸĨŅĴĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ 

- ĶńĭėŜŅĽńŗĚĴŀĭľĴŅĵěŅĔįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅ 
- ŏĕňĵĬėŜŅĽńŗĚőĮĶŐĔĶĴŏıŊŗŀħŉĚĕƟŀĴŌĸěŅĔģŅĬĕƟŀĴŌĸȮĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ 
- ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŏĽĬŀįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅ 

 
1.3 ĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸĕƟŀĴŌĸĬńĔĻŉĔļŅĪňŗėƟŅĚĝŜŅĶŃŏĚŇĬīĶĶĴŏĬňĵĴĔŅĶĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 

- ŏĕňĵĬėŜŅĽńŗĚőĮĶŐĔĶĴŏıŊŗŀħŉĚĕƟŀĴŌĸěŅĔģŅĬĕƟŀĴŌĸȮįŌƟĪňŗĵńĚėƟŅĚĝŜŅĶŃŏĚŇĬ 
- ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ 
- ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮŏıŊŗŀĪŜŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚŀŀĔœĮĵńĚėĦŃŏıŊŗŀĵŊĬĵńĬĕƟŀĴŌĸȮŐĸŃĔŜŅĔńĭĨŇħĨŅĴ 

 
 1.4 ĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸĬńĔĻŉĔļŅĪňŗœĴƞĸĚĪŃŏĭňĵĬȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
  -Ȯ ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬįŌƟĪňŗĵńĚœĴƞĪŜŅĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬ 
 + ȮȮŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮŏıŊŗŀĪŜŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚŀŀĔœĮĵńĚėĦŃŏıŊŗŀĵŊĬĵńĬĕƟŀĴŌĸ ŐĸŃĔŜŅĔńĭĨŇħĨŅĴ 
 
 /,3ȮĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸŀŅěŅĶĵƢĪňŗėƟŅĚĽƞĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
  - ȮŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬŀŅěŅĶĵƢĪňŗĵńĚėƟŅĚĽƞĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅ 
 + ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮŏıŊŗŀĪŜŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚŀŀĔœĮĵńĚŐěƟĚœĮĵńĚėĦŃȮŏıŊŗŀĔŜŅĔńĭĨŇħĨŅĴ 

 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ŏŀĔĽŅĶĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

0,ĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,02ȮĚŅĬĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸ 



 
 

|Ȯ179Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
ĔŅĶĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸȮŏıŊŗŀĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸĬńĔĻŉĔļŅȮįŌƟĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅȮŐĸŃĳŅĺŃĔŅĶĴňĚŅĬĪŜŅœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ&ĽĔŀ,' 
 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĽƞĚŀŀĔĕƟŀĴŌĸ

ŏĕƟŅĶŃĭĭĬŜŅĽƞĚĕƟŀĴŌĸĕŀĚȮĽŜŅĬńĔĚŅĬėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ(ĽĔŀ.)

ĬŜŅŏĕƟŅĕƟŀĴŌĸ

ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕƟŀĴŌĸ

ĕƟŀĴŌĸœĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

ĕƟŀĴŌĸĩŌĔĨƟŀĚ

ĵŊĬĵńĬĕƟŀĴŌĸ

 
 



 
 

|Ȯ180Ȯ| 
 

ĔŅĶĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸĽĩŇĨŇĬńĔĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĶŅĵĚŅĬįĸĨŅĴĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ 
 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭėŜŅĽńŗĚĴŀĭľĴŅĵěŅĔįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅ

ŏĕňĵĬėŜŅĽńŗĚőĮĶŐĔĶĴŏıŊŗŀħŉĚĕƟŀĴŌĸěŅĔģŅĬĕƟŀĴŌĸȮĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ

ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕƟŀĴŌĸ
ĕƟŀĴŌĸœĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

ĕƟŀĴŌĸĩŌĔĨƟŀĚ

ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŏĽĬŀįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅ

 
 
 
 



 
 

|Ȯ181Ȯ| 
 

 
ĔŅĶĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸĕƟŀĴŌĸĬńĔĻŉĔļŅĪňŗėƟŅĚĝŜŅĶŃŏĚŇĬīĶĶĴŏĬňĵĴĔŅĶĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ŏĕňĵĬėŜŅĽńŗĚőĮĶŐĔĶĴŏıŊŗŀħŉĚĕƟŀĴŌĸěŅĔģŅĬĕƟŀĴŌĸȮįŌƟĪňŗĵńĚėƟŅĚĝŜŅĶŃŏĚŇĬ

ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕƟŀĴŌĸ
ĕƟŀĴŌĸœĴƞĩŌĔĨƟŀĚ

ĕƟŀĴŌĸĩŌĔĨƟŀĚ

ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴ

ĽƞĚĔĸńĭėĦŃŏıŊŗŀĵŊĬĵńĬȮŐĸŃĔŜŅĔńĭĨŇħĨŅĴ

 
 
  



 
 

|Ȯ182Ȯ| 
 

ĔŅĶĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸĬńĔĻŉĔļŅĪňŗœĴƞĸĚĪŃŏĭňĵĬȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬįŌƟĪňŗĵńĚœĴƞĪŜŅĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬ

ıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬįŌƟĪňŗĵńĚœĴƞĪŜŅĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴ

ĽƞĚĔĸńĭėĦŃŏıŊŗŀĵŊĬĵńĬȮŐĸŃĔŜŅĔńĭĨŇħĨŅĴ



 
 

|Ȯ183Ȯ| 
 

ĔŅĶĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸŀŅěŅĶĵƢĪňŗėƟŅĚĽƞĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅȮŒĬĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ŏĕƟŅĶŃĭĭĭĶŇĔŅĶĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬŀŅěŅĶĵƢĪňŗĵńĚėƟŅĚĽƞĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅ

ıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬŀŅěŅĶĵƢĪňŗĵńĚėƟŅĚĽƞĚįĸĔŅĶĻŉĔļŅ

ĽƞĚĔĸńĭėĦŃŏıŊŗŀĵŊĬĵńĬȮŐĸŃĔŜŅĔńĭĨŇħĨŅĴ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĸĚĬŅĴȮ



 
 

|Ȯ184Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
3,1 ĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĮĶŃĴĺĸįĸĕƟŀĴŌĸȮ&Hard copy) 
3,2 ĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ 
1,1ȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŐěƟĚįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĽƞĚŀŀĔœĮĵńĚȮĽĔŀ, 

 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
2,1ȮȮĕƟŀĴŌĸĩŌĔěńħŏĔŖĭœĺƟŒĬģŅĬĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŒĝƟŀƟŅĚŀŇĚȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭ 

  



 
 

|Ȯ185Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,03ȮĚŅĬĞƞŀĴĭŜŅĶŋĚ 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow'   
 /,/ȮĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĔŅĶĞƞŀĴ 
   +ȮĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĸŃŏŀňĵħĨŅĴŒĭŐěƟĚĶŅĵĔŅĶĞƞŀĴĭŜŅĶŋĚȮŏĝƞĬȮĝŊŗŀįŌƟŐěƟĚȮŀŅėŅĶȮľƟŀĚȮŐĸŃŀŅĔŅĶĪňŗŐěƟĚ 
 /,0ȮĺŇŏėĶŅŃľƢŀŅĔŅĶŏĽňĵŏĭŊŘŀĚĨƟĬ 
   +ȮĺŇŏėĶŅŃľƢŀŅĔŅĶŏĽňĵŏĭŊŘŀĚĨƟĬĨŅĴĶŅĵĔŅĶĪňŗŐěƟĚĴŅĺƞŅŏĔŇħěŅĔŁŅĶƢħŐĺĶƢȮľĶŊŀȮĞŀĲĨƢŐĺĶƢŐĸŃŏĕňĵĬŀŅĔŅĶ
ĪňŗıĭĸĚŒĭŐěƟĚĞƞŀĴĭŜŅĶŋĚ 
Ȯ /,1ȮĽŜŅĶŀĚĕƟŀĴŌĸ 
   +ȮŏĴŊŗŀĺŇŏėĶŅŃľƢŀŅĔŅĶŏĽňĵœħƟŐĸƟĺȮĔŖħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĽŜŅĶŀĚĕƟŀĴŌĸœĺƟŏıŊŗŀĮƚŀĚĔńĬėĺŅĴŏĽňĵľŅĵĕŀĚĕƟŀĴŌĸ 
 /,2ȮĔĶĦňŏĔŇħěŅĔȮŁŅĶƢħŐĺĶƢ 
  ȮȮȮ/,2,/ȮĺŇŏėĶŅŃľƢŀŋĮĔĶĦƢĪňŗĴňĮƤĠľŅ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĺŇŏėĶŅŃľƢŀŋĮĔĶĦƢĪňŗŏĔŇħĮƤĠľŅĺƞŅĽŅĴŅĶĩĞƞŀĴœħƟľĶŊŀœĴƞľĶŊŀĨƟŀĚľŅŀŋĮĔĶĦƢĝŇŘĬŒľĴƞĴŅĪħŐĪĬ 
Ȯ  ȮȮȮ/,2,0ȮŏĮĸňŗĵĬŀŋĮĔĶĦƢĳŅĵĬŀĔŏėĽ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŀŋĮĔĶĦƢĳŅĵĬŀĔŏėĽȮŏĝƞĬȮŏĴŅĽƢėňĵƢĭŀĶƢħȮĽŅĵĽńĠĠŅĦěŀĳŅıȮěŀĳŅıȮŏĮƦĬĨƟĬ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ  Ȯ/,2,1ȮŏĮĸňŗĵĬŀŋĮĔĶĦƢĳŅĵŒĬŏėĽ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŀŋĮĔĶĦƢĳŅĵŒĬŏėĽȮŏĝƞĬȮŏĴĬĭŀĶƢħȮĔŅĶƢħěŀȮŐĶĴȮĩƞŅĬœĭŀŀĽȮŁŅĶƢħħŇĽȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 /,3ȮĔĶĦňŏĔŇħěŅĔȮĞŀĲĨƢŐĺĶƢ 
  ȮȮȮ/,3,/ȮĺŇŏėĶŅŃľƢŀŅĔŅĶĺƞŅŏĔŇħěŅĔŏėĶŊŗŀĚĨŇħœĺĶńĽȮĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚĶŃĭĭĮĢŇĭńĨŇĔŅĶȮľĶŊŀĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚ
őĮĶŐĔĶĴĪňŗŒĝƟĚŅĬįŇħıĸŅħ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĪħĽŀĭŏĮƕħőĮĶŐĔĶĴľĶŊŀŏĝŖėěŅĔőıĶŏĞĽĺƞŅĴňĔŅĶĪŜŅĚŅĬŐĭĭįŇħĮĔĨŇľĶŊŀœĴƞ 
  ȮȮȮȮ/,3,0ȮŐĔƟĮƤĠľŅŒĬĔĶĦňŏėĶŊŗŀĚĨŇħœĺĶńĽ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĝŖėĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚŐŀĬĨňŘœĺĶńĽŐĸŃŀńıŏħĪģŅĬĕƟŀĴŌĸĕŀĚŐŀĬĨňŘœĺĶńĽȮıĶƟŀĴĪŜŅĔŅĶĽŐĔĬŐĸŃęƞŅ
œĺĶńĽĪŇŘĚ 
  ȮȮȮȮ/,3,1ȮŐĔƟĮƤĠľŅĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚőĮĶŐĔĶĴĪňŗįŇħıĸŅħ 
Ȯ  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĩŀĬőĮĶŐĔĶĴĬńŘĬŀŀĔŐĸŃĪŜŅĔŅĶĨŇħĨńŘĚőĮĶŐĔĶĴŏĕƟŅœĮŒľĴƞ 
  ȮȮȮȮ/,3,2ȮŐĔƟĮƤĠľŅĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚĶŃĭĭĮĢŇĭńĨŇĔŅĶįŇħıĸŅħ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĨŇħĨńŘĚĶŃĭĭĮĢŇĭńĨŇĔŅĶŒľĴƞ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĨŇħĨńŘĚőĮĶŐĔĶĴĝŋħĽŜŅĬńĔĚŅĬ 
  ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĪŜŅĔŅĶŀńıŏħĪȮOS ŒľƟŏĮƦĬĨńĺĸƞŅĽŋħ  



 
 

|Ȯ186Ȯ| 
 

 /,4ȮĨĶĺěĽŀĭľĸńĚĔŅĶŐĔƟœĕ 
   +ȮĪħĽŀĭľĸńĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŐĔƟœĕ 
   +ȮŏĕňĵĬĭńĬĪŉĔĸĚŒĭŐěƟĚĞƞŀĴĭŜŅĶŋĚȮĺƞŅħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĪŜŅĽŇŗĚŒħĸĚœĮĭƟŅĚŐĸŃĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏĭŊŘŀĚĨƟĬȮŏĝƞĬȮŏĸĕ
ėĶŋĳńĦĤƢĵňŗľƟŀȮĶŋƞĬȮŏĮƦĬĨƟĬ 
Ȯ /,5ȮėŊĬĔĸńĭĕƟŀĴŌĸĪňŗĽŜŅĶŀĚœĺƟŒĬĕńŘĬĨŀĬŐĶĔ 
   +ȮĬŜŅĕƟŀĴŌĸĪňŗĽŜŅĶŀĚœĺƟŒĬĨŀĬŐĶĔėŊĬĔĸńĭľĸńĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŐĔƟœĕŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 
0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart'Ȯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭŐĭĭĲŀĶƢĴĞƞŀĴ
ĭŜŅĶŋĚ

ĺŇŏėŅŃĶƢŀŅĔŅĶ

ĞƞŀĴĭŜŅĶŋĚ

ĮĶŇŘĬŏĨŀĶƢ ėŀĴıŇĺŏĨŀĬĶƢ

ŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ

ŐěƟĚįĸĔŅĶ
ħŜŅŏĬŇĬĚŅĬ

œĴƞĽŜŅŏĶŖěŐěƟĚĚŅĬȮIT ĔĸŅĚ

ĽŜŅŏĶŖě

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

œĴƞĽŜŅŏĶŖěŐěƟĚĭĶŇļńĪ



 
 

|Ȯ187Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

 
 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬȮĽŅĴŅĶĩŐĔƟœĕĮƤĠľŅœħƟ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħȮȮ 

ȮȮȮȮȮȮ2,1ȮȮĴňœħĶƢĲœĺƟĽŜŅĶŀĚĕƟŀĴŌĸ 
  



 
 

|Ȯ188Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

0,04ȮĚŅĬőĽĨĪńĻĬŌĮĔĶĦƢ 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1.1 ĨŇħĨƞŀěŀĚľƟŀĚĮĶŃĝŋĴ 

   +ȮŒľƟįŌƟŒĝƟĭĶŇĔŅĶĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĔŅĶĕŀŒĝƟĭĶŇĔŅĶĨŅĴŐĭĭĲŀĶƢĴĕŀŒĝƟĭĶŇĔŅĶ 
   +ȮĽŀĭĩŅĴĶŅĵĸŃŏŀňĵħĨƞŅĚȮŕȮěŅĔįŌƟĴŅĕŀŒĝƟ 
 ȮȮȮ +ȮĶńĭŐĭĭĲŀĶƢĴěŅĔįŌƟĕŀŒĝƟ 
  /,0ȮŏĨĶňĵĴľƟŀĚĮĶŃĝŋĴ 
   +ȮŏĮƕħľƟŀĚĮĶŃĝŋĴĨŅĴȮĺńĬȮŏĺĸŅȮĪňŗįŌƟŒĝƟĭĶŇĔŅĶĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĔƞŀĬȮ/3ȮĬŅĪň 
   +ȮĨĶĺěĽŀĭŀŋĮĔĶĦƢŒĬľƟŀĚĮĶŃĝŋĴȮĨŅĴįŌƟĕŀŒĝƟĭĶŇĔŅĶĕŀȮĺƞŅŀĵŌƞŒĬĽĳŅıĪňŗŒĝƟĚŅĬœħƟĨŅĴĮĔĨŇ 

2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart'Ȯ 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĔĶŀĔŐĭĭĲŀĶƢĴ

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶıŇěŅĶĦŅ

įƞŅĬ

ŏĨĶňĵĴŀŋĮĔĶĦƢȮ/ ľƟŀĚĮĶŃĝŋĴ

ĨĶĺěĽŀĭŀŋĮĔĶĦƢ

įƞŅĬ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

œĴƞįƞŅĬ

œĴƞįƞŅĬ



 
 

|Ȯ189Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬȮĽŅĴŅĶĩěńħŏĨĶňĵĴŀŋĮĔĶĦƢŐĸŃľƟŀĚĮĶŃĝŋĴŒľƟŀĵŌƞŒĬĽĳŅıĪňŗĽĴĭŌĶĦƢĪňŗĽŋħ 
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħȮȮ 

 
  



 
 

|Ȯ190Ȯ| 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

0,ȮĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 0,06ȮħŌŐĸĶŃĭĭȮCHECO 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow'   
/,/ȮĶńĭėŜŅĕŀěŅĔįŌƟĭĶŇĔŅĶ 
 +ȮĕŀȮUser ŐĸŃȮPassword 
 - ĸŊĴĶľńĽįƞŅĬ 
/,0ȮĽŀĬĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭŏĭŊŘŀĚĨƟĬ 
/,1ȮŐĔƟœĕĮƤĠľŅŏĭŊŘŀĚĨƟĬȮěŅĔĔŅĶŒĝƟĚŅĬ 
/,2ȮĨŇħĨƞŀȮĽĔŀ,ȮŏĴŊŗŀŏĔŇħĮƤĠľŅŏĶŊŗŀĚĶŃĭĭ 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart'Ȯ 
 

ŏĶŇŗĴĔŅĶĪŜŅĚŅĬ

ĶńĭėŜŅĕŀěŅĔ
įŌƟŒĝƟĭĶŇĔŅĶ

ĺŇŏėĶŅŃľƢĮƤĠľŅŐĔƟœĴƞœħƟŐěƟĚȮĽĔŀ.

ŐĔƟœħƟ

ŐěƟĚįŌƟĕŀŒĝƟĭĶŇĔŅĶ

ěĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬ
 



 
 

|Ȯ191Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
ȮȮȮȮ+ȮĕƟŀĴŌĸěŃĩŌĔŏĔŖĭœĺƟĪňŗģŅĬĕƟŀĴŌĸ  

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
4.1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬȮĶŃĭĭȮCHECO ĽŅĴŅĶĩŒĝƟĚŅĬœħƟ  
4.2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħȮȮ 

ȮȮȮȮȮȮ2,1ȮȮĴňģŅĬĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 
ȮȮȮȮȮȮ2,2ȮȮĶŃĭĭȮCHECO 
  



 
 

|Ȯ192Ȯ| 
 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 

1.1 ıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔĽŜŅĶĺěŐįĬĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮœĮĵńĚȮȮȮȮȮȮ 
ėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮŏıŊŗŀĽŜŅĶĺěŐįĬĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞ 

/,0ȮȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮĨƟŀĚĴňĔŅĶĮĶŃĝŋĴĺŅĚŐįĬŒĬĶŃħńĭėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮőħĵĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅŐįĬĔŅĶıńĥĬŅľĸńĔĽŌĨĶȮĨƟŀĚĴňĔŅĶĽŜŅĶĺěėĺŅĴıĶƟŀĴŐĸŃĻńĔĵĳŅıŒĬĔŅĶĭĶŇľŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮěńħĔŅĶȮŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĔĶŀĭĴŅĨĶģŅĬėŋĦĺŋĥŇĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŐľƞĚĝŅĨŇȮ0330ȮŏĔĦĤƢĴŅĨĶģŅĬľĸńĔĽŌĨĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅȮı,Ļ,Ȯ0336ȮŐĸŃėĺĶŏĮƦĬœĮĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕȮħńĚĨƞŀœĮĬňŘ 
ȮȮȮȮ/,0,/'ȮȮĴňĕƟŀĴŌĸĝňŘŒľƟŏľŖĬĩŉĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶŒĬĔŅĶŏĶňĵĬĕŀĚĽńĚėĴľĶŊŀĪƟŀĚĩŇŗĬ 
ȮȮȮȮ/,0,0'ȮȮĴňŀŅěŅĶĵƢįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭľĸńĔĽŌĨĶȮŐĸŃŀŅěŅĶĵƢĮĶŃěŜŅľĸńĔĽŌĨĶȮėĶĭĨŅĴŏĔĦĤƢ 
ȮȮȮȮ/,0,1'ȮȮĴňĽŊŗŀŐĸŃŀŋĮĔĶĦƢĔŅĶŏĶňĵĬĔŅĶĽŀĬŀĵƞŅĚŏıňĵĚıŀ 
ȮȮȮȮ/,0,2'ȮȮĴňĽŇŗĚŐĺħĸƟŀĴĽĬńĭĽĬŋĬĔŅĶŒĝƟľĸńĔĽŌĨĶľĶŊŀĔŅĶěńħĔŅĶŏĶňĵĬĔŅĶĽŀĬŀĵƞŅĚŏıňĵĚıŀ 
ȮȮȮȮ/,0,3'ȮȮĴňĚĭĮĶŃĴŅĦŒĬĔŅĶĭĶŇľŅĶľĸńĔĽŌĨĶ 
ȮȮȮȮ/,0,4'ȮȮĽĩŅĬĔŅĶĦƢĳŅĵĬŀĔľĶŊŀĔŅĶıńĥĬŅĪňŗěŜŅŏĮƦĬ 
ȮȮȮȮ/,0,5'ȮȮĬőĵĭŅĵĕŀĚĶńģĭŅĸŐĸŃĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮȮ/,0,6'ȮȮŏĔĦĤƢĴŅĨĶģŅĬľĸńĔĽŌĨĶĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅȮı,Ļ,Ȯ0336 
ȮȮȮȮ/,0,7'ȮȮĔĶŀĭĴŅĨĶģŅĬėŋĦĺŋĥŇĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŐľƞĚĝŅĨŇȮı,Ļ,Ȯ0330 
ȮȮȮȮȮȮȮȮ/,0,/.'ȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0340 
ȮȮȮȮ/,0,//'ȮĔĶŀĭĴŅĨĶģŅĬėŋĦĺŋĥŇĶŃħńĭĽŅĕŅ-ĽŅĕŅĺŇĝŅȮ&ĩƟŅĴň' 
ȮȮȮȮ/,0,/0'ȮĕƟŀĔŜŅľĬħĽĳŅĺŇĝŅĝňıȮ&ĩƟŅĴň' 
/,1ȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮěńħĽƞĚŐįĬĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮŒľƟĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮőħĵěŜŅŐĬĔŏĮƦĬĶŅĵȮ 
ȮȮȮȮȮľĸńĔĽŌĨĶȮŐĸŃŐĨƞĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮŒľƟŐĬĭĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĮĶŃĝŋĴĕŀĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵ 
1.4 ıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĕƟŀĴŌĸŐįĬĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮŐĸŃěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŐěƟĚĕƟŀĴŌĸȮŐįĬĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮȮȮ 
ĕŀĚŐĨƞĸŃėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮœĮĵńĚĔŀĚĬőĵĭŅĵŐĸŃŐįĬȮŏıŊŗŀŏĽĬŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏľŖĬĝŀĭȮ 

/,3ȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮłȮıŇěŅĶĦŅŏĶŊŗŀĚŐĸŃĸĚĬŅĴŒĬĭńĬĪŉĔ 
/,4ȮľĬƞĺĵīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶěŅĔİƙŅĵȮŐĸŃěńħĽƞĚĭńĬĪŉĔȮłȮœĮĵńĚĔŀĚĬőĵĭŅĵŐĸŃŐįĬȮŏıŊŗŀȮ 
ȮȮȮȮȮŏĽĬŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŀĬŋĴńĨŇȮ 
1,7ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬȮŐěƟĚįĸĔŅĶıŇěŅĶĦŅŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮĪĶŅĭȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮŏıŊŗŀėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮěŃœħƟħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ĸĔĽĭ,.1'ȮĨƞŀœĮ 
ȮȮȮȮȮȮ 

 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

1,ȮĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŀŋħĴĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 1,/ȮĚŅĬĨĶĺěĽŀĭŐįĬĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶ 
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

Þ§óãĀÝÚÈóÚÜäñÉČóÅÔñ/èõØãóæòã

ÅÔñÂääâÂóäèõËóÂóääñÕòÛÅÔñ/ÅÔñÂääâÂóä
ÛòÔÒõÖäñÕòÛÅÔñ ÖäèÉÅèóâëâÛúäÔ°ĀæñÿìĆÚËîÛ  

ÅÔñÂääâÂóäèõËóÂóääñÕòÛÅÔñ/
ÅÔñÂääâÂóäÛòÔÒõÖäñÕòÛÅÔñ ÖäèÉÅèóâ

ëâÛúäÔ°ĀæñÿìĆÚËîÛ  

ÅÔñÂääâÂóäÜäñÉČóÅÔñ/èõØãóæòãÿìĆÚËîÛ

ÂîÈÚāãÛóãĀæñĀÝÚ ëČóÚòÂÈóÚîÙõÂóäÛÕö
ÖäèÉëîÛ 

(Ü.āØ)ÅÔñÂääâÂóäÛòÔÒõÖé÷Âêó äñÕòÛ
âìóèõØãóæòã ßõÉóäÔóÂóäèõÿÅäóñì°ìæòÂëúÖä 
ÂóäÖæóÕ îÈÅ°ÜäñÂîÛÖòèÛ¬ÈËöĈ ÿÂÔÒ°Âóä

ÜäñÿâõÚ ÿÜ»ÚÖ­Ú  

ÅÔñÂääâÂóäÛäõìóäâìóèõØãóæòã 

                                                        
ëáóâìóèõØãóæòã Ăì­ÅèóâÿìĆÚËîÛ

ÿæÃóÚùÂóäëáóâìóèõØãóæòã ĀÉ­ÈÅÔñ/èõØãóæòã
ÖòÚëòÈÂòÕìæòÂëúÖäĀæñâîÛÂîÈë¬ÈÿëäõâèõËóÂóä

ĀæñÈóÚØñÿÛöãÚØäóÛ

ĽŇŘĬĽŋħ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&DocumentȮFlow' 
3.1 ŐįĬĵŋĪīĻŅĽĨĶƢȮ3ȮĮƖȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ&ı,Ļ,Ȯ034.ȮůȮ0342' 
1,0ȮŐĭĭŏĽĬŀĭĶĶěŋľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞœĺƟŒĬŐįĬĔŅĶŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ŐĭĭȮĸĔĽĭȮ./, 02'ȮŐĸŃĺŇěńĵĽĩŅĭńĬ 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
 2,/ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 2,0ȮĶƟŀĵĸŃĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶĪňŗĮĶńĭĮĶŋĚľĶŊŀŏĮƕħŒľĴƞȮĪňŗĨŀĭĽĬŀĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĪňŗőħħŏħƞĬŐĸŃŏĮƦĬĪňŗĵŀĴĶńĭĨƞŀĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮıńĥĬŅĽńĚėĴȮŏĻĶļģĔŇěŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮĕŀĚŀĬŋĳŌĴŇĳŅėĸŋƞĴĬŘŜŅőĕĚĨŀĬĔĸŅĚ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

ĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŀŋħĴĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

Ȯ1,0ȮĚŅĬĨĶĺěĽŀĭĔŅĶŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞ 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
ȮȮȮȮ/,/ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ĸĔĽĭ,.1' 
/,0ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ĸĔĽĭ,.1' 
/,1ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ĸĔĽĭ,.1'ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶȮȮ 
ȮȮȮȮȮĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭĔŅĶĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞ 
/,2ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ 
/,3ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮĪĶŅĭȮŐĸŃěńħĪŜŅĶƞŅĚȮĴėŀ,0ȮőħĵįƞŅĬĔŅĶŏľŖĬĝŀĭěŅĔĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃ 
/,4ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,5ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0Ȯ 
/,6ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0 
/,7ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮŏľŖĬĝŀĭȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0Ȯ 
/,/.ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ 
/,//ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-Ȯ 
ȮȮȮȮȮȮȮĽĩŅĭńĬȮĪĶŅĭȮıĶƟŀĴŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĮĶńĭĮĶŋĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨŅĴĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃĕŀĚȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀŏĽĬŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
/,/0ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,/1ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0Ȯ 
/,/2ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0 
ȮȮȮȮ/,/3ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 

ȮľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0Ȯ 
 /,/4ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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 /,/5ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮȮȮ 
ȮŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪĶŅĭȮıĶƟŀĴŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ȮȮȮȮ 
ȮĽĩŅĭńĬȮĮĶńĭĮĶŋĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨŅĴĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃĕŀĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮ 
ľĸńĔĽŌĨĶȮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀŏĽĬŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇ 

/,/6ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
    1,19 ıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮŐĸŃŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ŐĭĭĲŀĶƢĴěŅĔĚŅĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ'Ȯ 
ȮȮȮȮ/,0.ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮŐĸŃŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ&ŐĭĭĲŀĶƢĴěŅĔĚŅĬĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ'Ȯ 
ȮȮȮ/,0/ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŏĽĬŀĺŅĶŃĔŅĶıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ/,00ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵȮĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĭńĬĪŉĔŏĽĬŀĺŅĶŃĔŅĶıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ/,01ȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮłȮıŇěŅĶĦŅŏĶŊŗŀĚŐĸŃĸĚĬŅĴŒĬĭńĬĪŉĔ 
ȮȮȮ/,02ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ 
ȮȮȮ/,03ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ1,26ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĪĶŅĭȮıĶƟŀĴĪńŘĚŀŀĔȮUser_Name PasswordȮŒľƟĔńĭľĸńĔĽŌĨĶĪňŗįƞŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒĬȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸľĸńĔĽŌĨĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅėĺŅĴĽŀħėĸƟŀĚĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ&CHE Curriculum Online 8ȮCHECO'Ȯ 

1,27ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚŀŀĔŐěƟĚœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,'ȮŏıŊŗŀĪĶŅĭȮŐĸŃĽĳŅĺŇĝŅĝňıĶńĭĶŀĚ 
/,06ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĽƞĚœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,'ȮŏıŊŗŀĪĶŅĭȮŐĸŃĽĳŅĺŇĝŅĝňıĶńĭĶŀĚ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵ/ĽĩŅĭńĬȮŏĽĬŀŐĭĭȮ(ĸĔĽĭ.03)/        
(ĶƞŅĚ) Ĵėŀ.2

ĨĶĺěĽŀĭŐĭĭĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞ (ĸĔĽĭ.03)/        
(ĶƞŅĚ) Ĵėŀ.2

ŏĸĕŅĬŋĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŐěƟĚėĦŃĨƟĬĽńĚĔńħ
ĪĶŅĭŐĸŃĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ

ŐěƟĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨƞŀœĮ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶ

ĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮł

ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ĽĳŅĺŇĝŅĝňıȮıŇěŅĶĦŅŒľƟĔŅĶĶńĭĶŀĚ

ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭȮ(Checo) ŏıŊŗŀŏĽĬŀŒľƟ
ĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ
ĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴ(ŀĺ.)ĶńĭĪĶŅĭŒľƟ
ėĺŅĴŏľŖĬĝŀĭĕŀĚĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŐĸŃŏĽĬŀȮ
Ĕı./ĔėĻ. ŏıŊŗŀĶńĭĶŀĚėŋĦĺŋĥŇĔŅĶĻŉĔļŅ

ăâ¬ÿìĆÚËîÛ

ÿìĆÚËîÛ

îÚùâòÖõ

ÿìĆÚËîÛ

 

  



 
 

|Ȯ198Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&DocumentȮFlow' 

3.1 ȮĔĶŀĭĴŅĨĶģŅĬėŋĦĺŋĥŇĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŐľƞĚĝŅĨŇȮı,Ļ,Ȯ0330ȮȮĽŀħėĸƟŀĚĨŅĴŏĔĦĤƢȮ 
3.2 ȮĮĶŃĔŅĻĔĶŃĪĶĺĚĻŉĔļŅīŇĔŅĶȮŏĶŊŗŀĚȮŏĔĦĤƢĴŅĨĶģŅĬľĸńĔĽŌĨĶȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0336 
1,1ȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0340 
ȮȮȮ 1,2ȮȮŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ĸĔĽĭ,.1' 
ȮȮȮ1,3ȮȮĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĸńĔĽŌĨĶȮ&Ĵėŀ,0' 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
 2,/ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 2,0ȮĶƟŀĵĸŃĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶĪňŗĮĶńĭĮĶŋĚľĶŊŀŏĮƕħŒľĴƞȮĪňŗĨŀĭĽĬŀĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĪňŗőħħŏħƞĬŐĸŃŏĮƦĬĪňŗĵŀĴĶńĭĨƞŀĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮıńĥĬŅȮĽńĚėĴȮŏĻĶļģĔŇěŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮĕŀĚŀĬŋĳŌĴŇĳŅėĸŋƞĴĬŘŜŅőĕĚĨŀĬĔĸŅĚ 

 
 

  



 
 

|Ȯ199Ȯ| 
 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŏĸŖĔĬƟŀĵ' 
  ľĸńĔĽŌĨĶĮĶńĭĮĶŋĚȮŏĮƦĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŏĸŖĔĬƟŀĵȮĪňŗŏĮƦĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚŀŅěŅĶĵƢįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭľĸńĔĽŌĨĶȮŐĸŃ
ŀŅěŅĶĵƢĮĶŃěŜŅľĸńĔĽŌĨĶȮĞŉŗĚŏĮƦĬľĸńĔĽŌĨĶĪňŗĨƟŀĚĽƞĚŒľƟĽŜŅĬńĔĚŅĬėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅŒľƟĔŅĶĶńĭĪĶŅĭȮĔŅĶŒľƟėĺŅĴ
ŏľŖĬĝŀĭľĶŊŀŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚĽĳŅĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅȮ&ĽŜŅĬńĔĚŅĬėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĪňŗȮĻīȮ.3.4&0'-ĺ/50ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĸĚĺńĬĪňŗȮ/.ȮĔ,ı,Ȯ0337ȮŏĶŊŗŀĚȮŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŒĬĔŅĶĶńĭĪĶŅĭĔŅĶŒľƟėĺŅĴŏľŖĬĝŀĭľĶŊŀŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚĽĳŅĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅ'Ȯ
őħĵŒĝƟŐĭĭȮ&ĽĴŀ,.6' 
  ĽŜŅľĶńĭľĸńĔĽŌĨĶĮĶńĭĮĶŋĚŏĸŖĔĬƟŀĵĪňŗŏĮƦĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚĶŃħńĭĶŅĵĺŇĝŅȮŀŅĪŇȮĔŅĶŏĮĸňŗĵĬĝŊŗŀĶŅĵĺŇĝŅĔŅĶŏĮĸňŗĵĬĶľńĽ
ĶŅĵĺŇĝŅȮĔŅĶŏıŇŗĴĶŅĵĺŇĝŅȮŐĸŃĔŅĶĮĶńĭėŜŅŀīŇĭŅĵĶŅĵĺŇĝŅȮőħĵœĴƞĔĶŃĪĭőėĶĚĽĶƟŅĚľĸńĔĽŌĨĶŐĸŃŏĬŊŘŀľŅŒĬľĴĺħĺŇĝŅŏĜıŅŃ
ĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶȮĽŜŅľĶńĭľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃŏĳĪĬňŘȮœĴƞĨƟŀĚĽƞĚŒľƟĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵȮŐĸŃ
ĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,'ȮŒľƟĔŅĶĶńĭĪĶŅĭȮĔŅĶŒľƟėĺŅĴŏľŖĬĝŀĭľĶŊŀŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚĽĳŅĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅ 
 /,/ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6' 
/,0ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6' 
/,1ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6'ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶȮȮ 
ȮȮȮȮȮĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭĔŅĶĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6' 
/,2ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ 
/,3ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬĪĶŅĭ 

/,4ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,5ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6' 
ȮȮȮȮȮȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭȮ 
/,6ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮ 
/,7ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬĪĶŅĭȮŏıŊŗŀŏĽĬŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
/,/.ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,//ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6'Ȯ 
/,/0ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6' 
ȮȮȮȮ/,/1ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅĔŅĶŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6'ȮĨƞŀȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇ 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

ĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŀŋħĴĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 1,1ȮĚŅĬĨĶĺěĽŀĭĔŅĶŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6' 



 
 

|Ȯ200Ȯ| 
 

 
 /,/2ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ 1,15ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮĪĶŅĭȮıĶƟŀĴĪńŘĚěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚŀŀĔŐěƟĚœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,'ȮŏıŊŗŀĪĶŅĭ 
ȮȮȮ/,/4ȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸľĸńĔĽŌĨĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅėĺŅĴĽŀħėĸƟŀĚĕŀĚȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĸńĔĽŌĨĶĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅȮ&CHE Curriculum Online 8ȮCHECO'ȮŒĬĽƞĺĬĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵ 
  



 
 

|Ȯ201Ȯ| 
 

2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 

 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵ/ĽĩŅĭńĬȮŏĽĬŀŐĭĭȮ(ĽĴŀ.08)

ĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
(ĽĴŀ.08)

ŏĸĕŅĬŋĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŐěƟĚėĦŃĨƟĬĽńĚĔńħ
ĪĶŅĭŐĸŃĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ

ŐěƟĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨƞŀœĮ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶ

ĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮł

ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭȮ(Checo) ŏıŊŗŀŏĽĬŀŒľƟ
ĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ
ĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴ(ŀĺ.)ĶńĭĪĶŅĭŒľƟ
ėĺŅĴŏľŖĬĝŀĭĕŀĚĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŐĸŃŏĽĬŀȮ
Ĕı./ĔėĻ. ŏıŊŗŀĶńĭĶŀĚėŋĦĺŋĥŇĔŅĶĻŉĔļŅ

ăâ¬ÿìĆÚËîÛ

ÿìĆÚËîÛ

îÚùâòÖõ

ÿìĆÚËîÛ

  ȮȮ 
  



 
 

|Ȯ202Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&DocumentȮFlow' 
3.1 ȮĔĶŀĭĴŅĨĶģŅĬėŋĦĺŋĥŇĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŐľƞĚĝŅĨŇȮı,Ļ,Ȯ0330ȮȮĽŀħėĸƟŀĚĨŅĴŏĔĦĤƢȮ 
3.2 ȮĮĶŃĔŅĻĔĶŃĪĶĺĚĻŉĔļŅīŇĔŅĶȮŏĶŊŗŀĚȮŏĔĦĤƢĴŅĨĶģŅĬľĸńĔĽŌĨĶȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0336 
1,1ȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0340 
ȮȮȮ 1,2ȮȮŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶŏĸŖĔĬƟŀĵȮ&ĽĴŀ,.6' 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
 2,/ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 2,0ȮĶƟŀĵĸŃĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶĪňŗĮĶńĭĮĶŋĚľĶŊŀŏĮƕħŒľĴƞȮĪňŗĨŀĭĽĬŀĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĪňŗőħħŏħƞĬŐĸŃŏĮƦĬĪňŗĵŀĴĶńĭĨƞŀĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮıńĥĬŅȮĽńĚėĴȮŏĻĶļģĔŇěŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮĕŀĚŀĬŋĳŌĴŇĳŅėĸŋƞĴĬŘŜŅőĕĚĨŀĬĔĸŅĚ 
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1,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
 /,/ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.2'ȮŐĸŃȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0 
/,0ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.2'ȮŐĸŃȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0 
/,1ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.2'ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶȮȮ 
ȮȮȮȮȮĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭĔŅĶĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶ 
/,2ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ 
/,3ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮĪĶŅĭȮŐĸŃěńħĪŜŅĶƞŅĚȮĴėŀ,0ȮőħĵįƞŅĬĔŅĶŏľŖĬĝŀĭěŅĔĪňŗĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃěŜŅėĦŃ 
/,4ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,5ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.2'ȮŐĸŃȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭȮ 
/,6ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ 
/,7ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-Ȯ 
ȮȮȮȮȮĽĩŅĭńĬĪĶŅĭȮıĶƟŀĴŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĮĶńĭĮĶŋĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨŅĴĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃĕŀĚȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀŏĽĬŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮ 
ȮȮȮȮȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
/,/.ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,//ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0Ȯ 
/,/0ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0 
ȮȮȮȮ/,/1ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 

ȮľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭȮ 
 /,/2ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

 /,/3ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮȮȮ 
ȮŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪĶŅĭȮıĶƟŀĴŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ȮȮȮȮ 
ȮĽĩŅĭńĬȮĮĶńĭĮĶŋĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨŅĴĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃĕŀĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮ 
ȮľĸńĔĽŌĨĶȮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀŏĽĬŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇ 

 /,/4ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

ĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŀŋħĴĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 1,2ȮĚŅĬĨĶĺěĽŀĭĔŅĶŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶ 
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   1,17ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮŐĸŃŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ&ŐĭĭĲŀĶƢĴěŅĔĚŅĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ'Ȯ 
ȮȮȮ/,/6ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮŐĸŃŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ&ŐĭĭĲŀĶƢĴěŅĔȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĚŅĬĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ'Ȯ 
ȮȮȮ/,/7ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŏĽĬŀĺŅĶŃĔŅĶıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ/,0.ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵȮĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĭńĬĪŉĔŏĽĬŀĺŅĶŃĔŅĶıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ/,0/ȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮłȮıŇěŅĶĦŅŏĶŊŗŀĚŐĸŃĸĚĬŅĴŒĬĭńĬĪŉĔ 
ȮȮȮ/,00ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅȮ&ĶƞŅĚ'ȮĴėŀ,0ȮĨƞŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĸńĔĽŌĨĶȮ 
ȮȮȮ/,01ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ1,24ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĪĶŅĭȮıĶƟŀĴĪńŘĚŀŀĔȮUser_Name PasswordȮŒľƟĔńĭľĸńĔĽŌĨĶĪňŗįƞŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇěŅĔĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒĬȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸľĸńĔĽŌĨĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅėĺŅĴĽŀħėĸƟŀĚĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ&CHE Curriculum Online 8ȮCHECO'Ȯ 

1,25ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚŀŀĔŐěƟĚœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,'ȮŏıŊŗŀĪĶŅĭȮŐĸŃĽĳŅĺŇĝŅĝňıĶńĭĶŀĚ 
/,04ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĽƞĚœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,'ȮŏıŊŗŀĪĶŅĭȮŐĸŃĽĳŅĺŇĝŅĝňıĶńĭĶŀĚ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
 
 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵ/ĽĩŅĭńĬȮŏĽĬŀŐĭĭȮ(ĸĔĽĭ.04),        
(ĶƞŅĚ) Ĵėŀ.2

ĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶȮ(ĸĔĽĭ.04), 
(ĶƞŅĚ) Ĵėŀ.2

ŏĸĕŅĬŋĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŐěƟĚėĦŃĨƟĬĽńĚĔńħ
ĪĶŅĭŐĸŃĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ

ŐěƟĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨƞŀœĮ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶ

ĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮł

ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭȮ(Checo) ŏıŊŗŀŏĽĬŀŒľƟ
ĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ
ĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴ(ŀĺ.)ĶńĭĪĶŅĭŒľƟ
ėĺŅĴŏľŖĬĝŀĭĕŀĚĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŐĸŃŏĽĬŀȮ
Ĕı./ĔėĻ. ŏıŊŗŀĶńĭĶŀĚėŋĦĺŋĥŇĔŅĶĻŉĔļŅ

ăâ¬ÿìĆÚËîÛ

ÿìĆÚËîÛ

îÚùâòÖõ

ÿìĆÚËîÛ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&DocumentȮFlow' 
3.1 ȮĔĶŀĭĴŅĨĶģŅĬėŋĦĺŋĥŇĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŐľƞĚĝŅĨŇȮı,Ļ,Ȯ0330ȮȮĽŀħėĸƟŀĚĨŅĴŏĔĦĤƢȮ 
3.2 ȮĮĶŃĔŅĻĔĶŃĪĶĺĚĻŉĔļŅīŇĔŅĶȮŏĶŊŗŀĚȮŏĔĦĤƢĴŅĨĶģŅĬľĸńĔĽŌĨĶȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0336 
1,1ȮȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0340 
ȮȮȮ 1,2ȮȮŐĭĭŏĽĬŀĕŀŏĮƕħľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞȮ&ĸĔĽĭ,.2' 
ȮȮȮ1,3ȮȮĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĸńĔĽŌĨĶȮ&Ĵėŀ,0' 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
 2,/ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 2,0ȮĶƟŀĵĸŃĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶĪňŗĮĶńĭĮĶŋĚľĶŊŀŏĮƕħŒľĴƞȮĪňŗĨŀĭĽĬŀĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĪňŗőħħŏħƞĬŐĸŃŏĮƦĬĪňŗĵŀĴĶńĭĨƞŀĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮıńĥĬŅȮĽńĚėĴȮŏĻĶļģĔŇěŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮĕŀĚŀĬŋĳŌĴŇĳŅėĸŋƞĴĬŘŜŅőĕĚĨŀĬĔĸŅĚ 
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/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŏĽĬŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 
/,/ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 
/,0ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚŐĭĭŏĽĬŀĕŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 
/,1ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4'ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶȮȮ 
ȮȮȮȮȮĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭĔŅĶĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 
/,2ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮ 
/,3ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮĪĶŅĭȮ 
/,4ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,5ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅŐĭĭŏĽĬŀĕŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4'ȮĨƞŀėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅŏľŖĬĝŀĭȮ 
/,6ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮ 
/,7ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĴĨŇĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮľĸńĔĽŌĨĶĮĶŃěŜŅĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬĪĶŅĭȮŏıŊŗŀŏĽĬŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
/,/.ȮľĬƞĺĵĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŀŀĔŏĸĕĪňŗĽƞĚŏŀĔĽŅĶœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ȮȮȮȮ/,//ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 
/,/0ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚŐĭĭŏĽĬŀĕŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 
/,/1ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮĭĶĶěŋĺŅĶŃıŇěŅĶĦŅĔŅĶŏĽĬŀĕŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4'ȮĨƞŀĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŏıŊŗŀȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇ 

 /,/2ȮĭŋėĸŅĔĶİƙŅĵȮłȮěńħĪŜŅĽĶŋĮĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ȮȮȮ 1,15ȮıĬńĔĚŅĬĮĢŇĭńĨŇȮěńħĪŜŅĭńĬĪŉĔŏıŊŗŀŐěƟĚĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮŒľƟėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ-ĽĩŅĭńĬȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮĪĶŅĭȮıĶƟŀĴĪńŘĚěńħĪŜŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚŀŀĔŐěƟĚœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ&ŀĺ,'ȮŏıŊŗŀĪĶŅĭ 
  

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

ĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŀŋħĴĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 

1,3ȮĚŅĬĨĶĺěĽŀĭĔŅĶŏĽĬŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 
 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ

ėĦŃ/ĺŇĪĵŅĸńĵ/ĽĩŅĭńĬȮŏĽĬŀŐĭĭȮ(ĸĔĽĭ.06)

ĨĶĺěĽŀĭŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ(ĸĔĽĭ.06)

ŏĸĕŅĬŋĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŐěƟĚėĦŃĨƟĬĽńĚĔńħ
ĪĶŅĭŐĸŃĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃĚŅĬĪŃŏĭňĵĬ

ŐěƟĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨƞŀœĮ

ĽŇŘĬĽŋħ

ĽĳŅĺŇĝŅĔŅĶ

ĔĸńŗĬĔĶŀĚħƟŅĬĺŇĝŅĔŅĶȮł

ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ŐěƟĚŒľƟĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶŀŋħĴĻŉĔļŅȮ
ĺŇĪĵŅĻŅĽĨĶƢȮĺŇěńĵŐĸŃĬĺńĨĔĶĶĴȮ(ŀĺ.) ĶńĭĪĶŅĭ

ăâ¬ÿìĆÚËîÛ

ÿìĆÚËîÛ

îÚùâòÖõ

ÿìĆÚËîÛ
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1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&DocumentȮFlow' 
3.1 ĔĶŀĭĴŅĨĶģŅĬėŋĦĺŋĥŇĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅŐľƞĚĝŅĨŇȮı,Ļ,Ȯ0330ȮȮĽŀħėĸƟŀĚĨŅĴŏĔĦĤƢȮ 
3,2ȮĮĶŃĔŅĻĔĶŃĪĶĺĚĻŉĔļŅīŇĔŅĶȮŏĶŊŗŀĚȮŏĔĦĤƢĴŅĨĶģŅĬľĸńĔĽŌĨĶȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0336 
1,1ȮĶŃŏĭňĵĭĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮı,Ļ,Ȯ0340 
ȮȮȮ 1,2ȮŐĭĭŏĽĬŀĕŀĮƕħľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĸĔĽĭ,.4' 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
 2,/ȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 2,0ȮĶƟŀĵĸŃĕŀĚľĸńĔĽŌĨĶĪňŗĮĶńĭĮĶŋĚľĶŊŀŏĮƕħŒľĴƞȮĪňŗĨŀĭĽĬŀĚėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĪňŗőħħŏħƞĬŐĸŃŏĮƦĬĪňŗĵŀĴĶńĭĨƞŀĔŅĶȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮıńĥĬŅȮĽńĚėĴȮŏĻĶļģĔŇěŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮĕŀĚŀĬŋĳŌĴŇĳŅėĸŋƞĴĬŘŜŅőĕĚĨŀĬĔĸŅĚ 
 
ȮȮȮ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

ĚŅĬıńĥĬŅĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻȮ 
ĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŐĸŃŐįĬĔŅĶŏĶňĵĬĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 

1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 
3.5 ĶŃĭĭģŅĬĕƟŀĴŌĸĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅȮ 

 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ &Work Flow) 
1.1 ĨĶĺěĽŀĭȮĨŅĴįĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ěŅĔįĸĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

1.2 ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸ 
1.3 ĭńĬĪŉĔȮ/,ĝŊŗŀľĸńĔĽŌĨĶȮ0,ľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞ-ĮĶńĭĮĶŋĚĮƖĪňŗȮ1,ȮĶŅĵĝŊŗŀŀ,įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭľĸńĔĽŌĨĶȮ2,ȮĶŅĵĝŊŗŀŀ,ĮĶŃěŜŅ
ľĸńĔĽŌĨĶȮ3,ȮĺĚĶŀĭėĶĭĔŜŅľĬħĮĶńĭĮĶŋĚȮ4,ȮLink ĽŜŅľĶńĭħŅĺőľĸħœĲĸƢȮĴėŀ,0ȮĽŜŅľĶńĭľĸńĔĽŌĨĶĬńŘĬŕȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
5,ȮĽĴŀ,.6Ȯ&ĩƟŅĴň'Ȯ 

1.4 ŀńĭŏħĨĕƟŀĴŌĸĸĚĭĬȮpath ĕŀĚŏĺĭœĞĨƢĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŐĸŃĚŅĬĮĶŃĔńĬħƟŅĬįĸŇĨĭńĦĤŇĨ 
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart) 
 

ĺŅħįńĚĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬěńħĪŜŅģŅĬĕƟŀĴŌĸľĸńĔĽŌĨĶȮ
ER diagram ȮŏĝƞĬȮĝŊŗŀľĸńĔĽŌĨĶȮľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞ/ĮĶńĭĮĶŋĚŏĴŊŗŀĮƖȮȮ
ĶŅĵĝŊŗŀŀŅěŅĶĵƢįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭľĸńĔĽŌĨĶȮłĸł

ěńħĪŜŅģŅĬĕƟŀĴŌĸĭĬȮMYSQL ŒľƟĴňĕƟŀĴŌĸŒĬĔŅĶŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ
ĽŀħėĸƟŀĚĨŅĴĶŅĵĸŃŏŀňĵħŒĬȮER diagram

ěńħĪŜŅ HTML page ĽŜŅľĶńĭĔŅĶŐĽħĚįĸĕƟŀĴŌĸĨƞŀœĮĵńĚģŅĬĕƟŀĴŌĸȮ
įƞŅĬĳŅļŅȮ PHP ŐĸŃHTML  ŒľƟ POST ĕƟŀĴŌĸěŅĔģŅĬĕƟŀĴŌĸįƞŅĬȮ
HTML page  őħĵĮĶŃĔŀĭħƟĺĵĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮADD /EDIT/DELETE 

őħĵĨĶĚĔńĭģŅĬĕƟŀĴŌĸȮįƞŅĬȮHTML page ĪňŗĽĶƟŅĚĕŉŘĬ

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶıńĥĬŅĶŃĭĭ

ĨĶĺěĽŀĭĨŅĴįĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚĽĳŅ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ěŅĔįĸĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶŏıŊŗŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĭńĬĪŉĔ
ģŅĬĕƟŀĴŌĸŐĸŃŏįĵŐıĶƞĕƟŀĴŌĸ

ĨĶĺěĽŀĭĨŅĴįĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚ     
ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ěŅĔįĸĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ

ŀńĭŏħĨĕƟŀĴŌĸĸĚĭĬȮpath ĕŀĚŏĺĭœĞĨƢĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŐĸŃĚŅĬ
ĮĶŃĔńĬħƟŅĬįĸŇĨĭńĦĤŇĨ

įƞŅĬ

œĴƞįƞŅĬ

 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ &Document Flow) 

3.1 œĲĸƢŏĸƞĴȮĴėŀ,0ȮĕŀĚŐĨƞĸŃľĸńĔĽŌĨĶĪňŗŏĮƕħĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĦȮĮƤěěŋĭńĬ 
3.2 ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ&ĺŅĶŃȮıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮ&ĶƞŅĚ'ȮľĸńĔĽŌĨĶ,,,,,' 
3.3 ŏŀĔĽŅĶĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĽĴŀ,.6' 
3.4 ėŜŅĽńŗĚěŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶŒĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇĭńĬĪŉĔģŅĬĕƟŀĴŌĸŐĸŃŏįĵŐıĶƞĕƟŀĴŌĸ 

4. ħńĝĬňĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator) 
2,/ įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
2,0 ĶƟŀĵĸŃĕŀĚĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶœħƟĪńĬĨŅĴĺĚĶŀĭ 
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ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

ĚŅĬıńĥĬŅĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻȮ 
ĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŐĸŃŐįĬĔŅĶŏĶňĵĬĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 

1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 
ĶŃĭĭĚŅĬĮĶŃĔńĬėŋĦĳŅıĔŅĶĻŉĔļŅȮĶŃħńĭŀŋħĴĻŉĔļŅ 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ &Work Flow) 
1.5 ĮĶŃĝŋĴĺŅĚŐįĬĔŅĶěńħĪŜŅȮImprovement Plan ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĨŅĴĨńĺĝňŘĺńħĶŅĵĕƟŀĨŅĴĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ěŅĔįĸĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬĕŀĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬėŋĦĳŅıĔŅĶĻŉĔļŅȮěńħĪŜŅőėĶĚĔŅĶŐĸŃėŜŅĽńŗĚȮėĦŃĔĶĶĴĔŅĶ
ħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĮĶŃĔńĬėŋĦĳŅıĔŅĶĻŉĔļŅȮĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶȮ&őħĵĴňľĬƟŅĪňŗȮĔŜŅľĬħįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭȮŐĸŃįŌƟěńħŏĔŖĭ
ĕƟŀĴŌĸĨŅĴĶŅĵĬŅĴįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭŐĨƞĸŃĭŋėėĸ'Ȯ 

1.6 ěńħĪŜŅĮĢŇĪŇĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĶŅĵŏħŊŀĬŏıŊŗŀŐěƟĚĔŜŅľĬħĔŅĶĔŅĶěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸĕŀĚįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭĮĶŃěŜŅĔŀĚ
ĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮĔńĭľĬƞĺĵĚŅĬėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵĪńŘĚȮ//ȮėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ 

1.7 ĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶŏıŊŗŀľŅĶŊŀŐĬĺĪŅĚĔŅĶıńĥĬŅőėĶĚĔŅĶŒľƟĽŀħėĸƟŀĚĨńĺĭƞĚĝňŘŒĬĶŃħńĭĽĩŅĭńĬȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

1.8 ŀŀĔĶľńĽįŌƟŒĝƟȮŐĸŃȮĶľńĽįƞŅĬĽŜŅľĶńĭįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭĨńĺĭƞĚĝňŘȮĶŃħńĭĽĩŅĭńĬȮĮĶŃěŜŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 
1.9 ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭĨńĺĭƞĚĝňŘȮĨĶĺěĽŀĭĨŅĴįĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬĕƟŀĴŌĸĨŅĴįĸĔŅĶĮĶŃĽŅĬĔńĭėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵ Ȯ
ŏıŊŗŀŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶŏıŊŗŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĭńĬĪŉĔģŅĬĕƟŀĴŌĸŐĸŃŏįĵŐıĶƞĕƟŀĴŌĸ 

1.10 ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭĨńĺĭƞĚĝňŘĭńĬĪŉĔģŅĬĕƟŀĴŌĸŐĸŃŏįĵŐıĶƞĕƟŀĴŌĸ 
1.11 ŀńĭŏħĨĕƟŀĴŌĸĸĚĭĬȮpath ĕŀĚŏĺĭœĞĨƢĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŐĸŃĚŅĬĮĶŃĔńĬħƟŅĬįĸŇĨĭńĦĤŇĨ 
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2 įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart) 
 

ĺŅħįńĚĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬěńħĪŜŅģŅĬĕƟŀĴŌĸľĸńĔĽŌĨĶȮ
ER diagram ȮŏĝƞĬȮĝŊŗŀľĸńĔĽŌĨĶȮľĸńĔĽŌĨĶŒľĴƞ/ĮĶńĭĮĶŋĚŏĴŊŗŀĮƖȮȮ
ĶŅĵĝŊŗŀŀŅěŅĶĵƢįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭľĸńĔĽŌĨĶȮłĸł

ěńħĪŜŅģŅĬĕƟŀĴŌĸĭĬȮMYSQL ŒľƟĴňĕƟŀĴŌĸŒĬĔŅĶŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ
ĽŀħėĸƟŀĚĨŅĴĶŅĵĸŃŏŀňĵħŒĬȮER diagram

ěńħĪŜŅ HTML page ĽŜŅľĶńĭĔŅĶŐĽħĚįĸĕƟŀĴŌĸĨƞŀœĮĵńĚģŅĬĕƟŀĴŌĸȮ
įƞŅĬĳŅļŅȮ PHP ŐĸŃHTML  ŒľƟ POST ĕƟŀĴŌĸěŅĔģŅĬĕƟŀĴŌĸįƞŅĬȮ
HTML page  őħĵĮĶŃĔŀĭħƟĺĵĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮADD /EDIT/DELETE 

őħĵĨĶĚĔńĭģŅĬĕƟŀĴŌĸȮįƞŅĬȮHTML page ĪňŗĽĶƟŅĚĕŉŘĬ

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶıńĥĬŅĶŃĭĭ

ĨĶĺěĽŀĭĨŅĴįĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚĽĳŅ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ěŅĔįĸĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ

ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶŏıŊŗŀĕŀŀĬŋĴńĨŇĭńĬĪŉĔ
ģŅĬĕƟŀĴŌĸŐĸŃŏįĵŐıĶƞĕƟŀĴŌĸ

ĨĶĺěĽŀĭĨŅĴįĸĔŅĶĶŅĵĚŅĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇľĸńĔĽŌĨĶĕŀĚ     
ĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ ěŅĔįĸĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴ
ėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ

ŀńĭŏħĨĕƟŀĴŌĸĸĚĭĬȮpath ĕŀĚŏĺĭœĞĨƢĚŅĬľĸńĔĽŌĨĶŐĸŃĚŅĬ
ĮĶŃĔńĬħƟŅĬįĸŇĨĭńĦĤŇĨ

įƞŅĬ

œĴƞįƞŅĬ

 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ &Document Flow) 

3.1 œĲĸƢŏĸƞĴȮĴėŀ,0ȮĕŀĚŐĨƞĸŃľĸńĔĽŌĨĶĪňŗŏĮƕħĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĦȮĮƤěěŋĭńĬ 

3.2 ĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴĽĳŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ&ĺŅĶŃȮıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮ&ĶƞŅĚ'ȮľĸńĔĽŌĨĶ,,,,,' 

3.3 ŏŀĔĽŅĶĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕľĸńĔĽŌĨĶȮ&ĽĴŀ,.6' 

3.4 ėŜŅĽńŗĚěŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶŒĬĔŅĶŀĬŋĴńĨŇĭńĬĪŉĔģŅĬĕƟŀĴŌĸŐĸŃŏįĵŐıĶƞĕƟŀĴŌĸ 

2,ȮħńĝĬňĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator) 
2,/ȮȮįĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬȮȮȮȮȮȮ2,0ȮȮĶƟŀĵĸŃĕŀĚĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚľĸńĔĽŌĨĶœħƟĪńĬĨŅĴĺĚĶŀĭ 
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/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
1. ĺŅĚŐįĬ 

 ŒĬĔŅĶěńħŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅĨƞŀĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŒĬŐĨƞĸŃŃĮƖěŜŅŏĮƦĬĨƟŀĚĴňĔŅĶĺŅĚŐįĬȮŏıŊŗŀŒľƟ

ĽŀħėĸƟŀĚĔńĭŏĮƚŅľĴŅĵŐĸŃĚĭĮĶŃĴŅĦĪňŗœħƟĶńĭȮőħĵėŜŅĬŉĚĩŉĚĔĸŋƞ 

ĴŏĮƚŅľĴŅĵȮŐĸŃĶŃĵŃŏĺĸŅȮőħĵħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĺŅĚŐįĬŒĬĝƞĺĚŏħŊŀĬĔĶĔġŅėĴȮĩŉĚīńĬĺŅėĴȮĕŀĚĪŋĔĮƖ 
 

2. ěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶȮŐĸŃĽŊŗŀĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶĭĶĶĵŅĵ 

 ĔŅĶěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶŒľƟŏıňĵĚıŀĨƞŀĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮőħĵĽŜŅĶĺěŏŀĔĽŅĶȮŐĸŃĽŊŗŀĪňŗĨƟŀĚŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŅĶěńħĔŅĶŐĬŃ

ŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮľŅĔĴňœĴƞŏıňĵĚıŀȮěŃĨƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħľŅȮőħĵĔŅĶĮĶŃĽŅĬĚŅĬœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ

ĬėĶıĬĴȮŏĝƞĬȮĚŅĬĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢȮİƙŅĵŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮŏĮƦĬĨƟĬȮľĶŊŀěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶŏıŇŗĴŏĨŇĴȮŏŀĚőħĵĚŅĬŐĬŃŐĬĺ

ĔŅĶĻŉĔļŅȮĞŉŗĚĨƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŒľƟŐĸƟĺŏĽĶŖěĔƞŀĬĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮĮĶŃĴŅĦȮ0ȮĽńĮħŅľƢ 
 

3. ĨŇħĨƞŀĮĶŃĽŅĬĚŅĬ 

 ĔŅĶěńħŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮĨƟŀĚĴňĔŅĶĮĶŃĽŅĬĚŅĬĔńĭľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŀŊŗĬŕȮŏıŊŗŀŒľƟĚŅĬŏĔŇħ

ėĺŅĴėĸƞŀĚĨńĺȮŐĸŃĽŜŅŏĶŖěħƟĺĵħňȮőħĵŐĭƞĚŏĮƦĬĔŅĶĮĶŃĽŅĬĚŅĬȮľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔȮœħƟŐĔƞȮĽĩŅĬĻŉĔļŅĨƞŅĚŕȮĞŉŗĚěŃ

ĮĶŃĽŅĬĨŇħĨƞŀŒĬŏĶŊŗŀĚĔŅĶĽŜŅĶĺěŉėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶěńħŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮĔŜŅľĬħĔŅĶȮĺńĬȮŏĺĸŅȮĽĩŅĬĪňŗȮŏĮƦĬĨƟĬȮĽƞĺĬ

ľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĮĶŃĽŅĬĚŅĬŏĔňŗĵĺĔńĭĕƟŀĴŌĸĔŅĶĻŉĔļŅȮľĸńĔĽŋĨĶĨƞŅĚŕȮĽŊŗŀĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶĭĶĶĵŅĵȮ

ŏŀĔĽŅĶĽŜŅľĶńĭŐěĔȮŐĸŃĮĶŃĽŅĬĚŅĬȮŏĔňŗĵĺĔńĭĚĭĮĶŃĴŅĦȮĔŅĶĕŀŀĬŋĴńĨŇȮĔŅĶįĸŇĨĽŊŗŀȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚȮŐĸŃ

ĵŅĬıŅľĬŃŒĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶŏıŊŗŀĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮŏĮƦĬĨƟĬȮőħĵěŃĨƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĮĶŃĽŅĬĚŅĬŒľƟıĶƟŀĴ

ĔƞŀĬěńħĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ0ȮĽńĮħŅľƢ 
 

4. ŏĨĶňĵĴėĺŅĴıĶƟŀĴĕŀĚĺŇĪĵŅĔĶ-įŌƟŀŀĔŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅ 

 ĽŜŅľĶńĭĔŅĶĪŜŅľĬƟŅĪňŗĺŇĪĵŅĔĶȮěŃĨƟŀĚŏĨĶňĵĴėĺŅĴıĶƟŀĴŒĬĽŏĶŊŗŀĚĨƞŅĚŕȮŏĝƞĬȮħƟŅĬĶƞŅĚĔŅĵȮħƟŅĬĕƟŀĴŌĸȮŏĔňŗĵĺĔńĭ

ŏĶŊŗŀĚĪňŗěŃĭĶĶĵŅĵȮħƟŅĬĽŊŗŀĪňŗĨƟŀĚŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŅĶĭĶĶĵŅĵȮĻŉĔļŅĔĸŋƞĴŏĮƚŅľĴŅĵȮŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĽŜŅľĶńĭĔŅĶĭĶĶĵŅĵŒľƟĴň

ėĺŅĴŏľĴŅŃĽĴȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭĔŜŅľĬħĔŅĶȮŐĸŃĔŅĶıŇěŅĶĦŅŏĸŊŀĔŒĝƟŏĪėĬŇėĽŜŅľĶńĭĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮŏĮƦĬĨƟĬ 

 

 

 

 
ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ
&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

2,ȮĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 2,/ȮĚŅĬŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅ 
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5. ŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴĔŜŅľĬħ 

 ĔƞŀĬĔŅĶěńħŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅĨŅĴĔŜŅľĬħȮěŜŅŏĮƦĬĨƟŀĚĮĶŃĽŅĬĚŅĬĵŊĬĵńĬȮĺńĬȮŏĺĸŅȮĽĩŅĬĪňŗȮŀňĔėĶńŘĚȮĔƞŀĬĺńĬ

ěńħĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀŒľƟŐĬƞŒěĺƞŅœĴƞĴňĔŅĶŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚŒħŕȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭĽĩŅĬĪňŗȮěŅĔŐįĬĪňŗĔŅĶŏħŇĬĪŅĚȮ

ŏıŊŗŀĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅœħƟĪńĬĨŅĴȮĺńĬȮŏĺĸŅȮŐĸŃĽĩŅĬĪňŗȮœħƟŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚ 

6. ĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸ 

 ŒĬĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮěŜŅŏĮƦĬĨƟŀĚĴňĔŅĶŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸȮŏıŊŗŀĽŀĭĩŅĴėĺŅĴėŇħŏľŖĬĕŀĚįŌƟĲƤĚŐĸŃėĺŅĴıŉĚıŀŒěȮ

ĶĺĴĩŉĚėĺŅĴĽĬŒěŒĬĶŃĭĭĔŅĶĻŉĔļŅĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮĪňŗįŌƟĲƤĚœħƟĶńĭĔŅĶŐěĔŐĭĭĽŀĭĩŅĴȮėŊŀȮĶŃĵŃŏĺĸŅȮ

ěŜŅĬĺĬįŌƟĨŀĭȮĞŉŗĚěŃĨƟŀĚıŇěŅĶĦŅŒľƟŏľĴŅŃĽĴ 
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
ȮȮȮȮŐįĬĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
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1, ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 3,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
 +ȮĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀŏıŊŗŀěńħĪŜŅėĦŃĔĶĶĴĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭ
ĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮȮĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 +ȮĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ
ĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 3,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
 ȮȮȮȮȮȮ+ȮĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮ 
ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭħƟĺĵŐĲƚĴĽŃĽĴĚŅĬȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮ0341 
 ȮȮȮȮȮ+ȮĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮ 
ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭĨĶĚőėĺĨŅȮȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮ0341 
 ȮȮȮȮȮ +ȮĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĶŃħńĭĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıȮ 
ŐĸŃĶŃħńĭĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚȮȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 ȮȮȮȮȮ+ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
 ȮȮȮ+ȮĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĽŜŅĶĺěĺńĬȮŏĺĸŅȮŏıŊŗŀŏĕƟŅŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅĨƞŀĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮ&ŏĪňĵĭŏĕƟŅ'Ȯ 
ȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮ0341 
 3,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
 ȮȮȮȮ3,1,/ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
     3,1,0ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 

  3,2ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
     3,2,/ȮĔŅĶŐĬŃŐĬĺŐĸŃĔŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢ 
 +ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮŒĬĔŅĶŏĕƟŅĶƞĺĴŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅ 
 +ȮŏĨĶňĵĴĞŀĚĨŅĴĶŅĵĝŊŗŀőĶĚŏĶňĵĬ 
 +ȮŏŀĔĽŅĶĬŜŅĽƞĚœĮĶļĦňĵƢ 
 +ȮĪŜŅŏĶŊŗŀĚĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶȮĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴȮĨŅĴĕƟŀĪňŗȮ4,6 
     3,2,0ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĬŇĪĶĶĻĔŅĶȮŴĨĸŅħĬńħľĸńĔĽŌĨĶŀŋħĴĻŉĔļŅŵ 
 ȮȮȮȮ3,2,1ȮȮŏĽƟĬĪŅĚĔŅĶŐĬŃŐĬĺŐĸŃĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢľĸńĔĽŌĨĶĮĶŇĠĠŅĨĶňȮŏĽƟĬĪŅĚĪňŗȮ/Ȯ 
ěńĚľĺńħĽĔĸĬėĶ+ĴŋĔħŅľŅĶ 

  3,3ȮŐįĬĚŅĬ 
 +ȮŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅ 
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  3,4ȮėŌƞĴŊŀ-ĶŃŏĭňĵĭȮŏŀĔĽŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢ 
 +ȮŏŀĔĽŅĶĔŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĬńĔĻŉĔļŅȮĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
 3,5ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
 ȮȮȮȮȮ3,5,/ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅŐĸŃĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 ȮȮȮȮȮ3,5,0ȮĭńĬĪŉĔĕŀŏĶňĵĬŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮ
ĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 3,6ȮĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 
 +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 
 +ȮėŜŅĽńŗĚŒĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 
 +ȮĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
 +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
 ȮȮĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
 +ȮŒĭŏĭŇĔėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĶŅĝĔŅĶ 
 +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
 +ȮĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
 3,7ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚ 
 +ȮĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 
 +ȮĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
 +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
 +ȮŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟěńħŀŅľŅĶȮ
ľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ
œħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
 +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,0341 
 +ȮĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 +ȮĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚıŇĴıƢŐįƞĬıńĭŐĬŃĬŜŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮőħĵĺŇīňĨĔĸĚĶŅėŅ 
 +ȮıŇĴıƢŐįƞĬıńĭŐĬŃĬŜŅľĸńĔĽŌĨĶĪňŗŏĮƕħĽŀĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮ 
 +ȮŐįƞĬıńĭŐĬŃĬŜŅĕƟŀĴŌĸĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŐįƞĬıńĭıŇĴıƢȮ2ȮĽňȮĕĬŅħȮȮ07,5(0/  cm 
 +ȮCD ŐĬŃĬŜŅĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴŐĸŃľĸńĔĽŌĨĶĪňŗŏĮƕħĽŀĬŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮ 
 +ȮőĮĽŏĨŀĶƢȮ2ȮĽňȮĕĬŅħȮA 1 
 +ȮœĺĬŇĸĕĬŅħȮ2(6ȮŏĴĨĶȮȮıĶƟŀĴőėĶĚ 
 



 
 

|Ȯ219Ȯ| 
 

 3,/.ȮĭĶŇĔŅĶĨŀĭĕƟŀĞńĔĩŅĴ 
 +ȮĔŅĶĽĴńėĶħƟĺĵĨĬŏŀĚįƞŅĬĪŅĚĶŃĭĭĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅŀŀĬœĸĬƢȮȮĪŅĚŏĺŖĭœĞĨƢȮȮ
http8--entry,npu,ac,th-entry 
+ ŐĭĭĽŀĭĩŅĴėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

  



 
 

|Ȯ220Ȯ| 
 

4,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
 

ĸŜŅħńĭ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħ ěŜŅĬĺĬ ľĴŅĵŏľĨŋ 
1 įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 

ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚ
ľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

 
ĶŃħńĭȮ1,3/Ȯ 
ěŅĔėŃŐĬĬŏĨŖĴȮ3 

 
ŒĝƟŐĭĭĽŀĭĩŅĴ 

2 ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 

ěŜŅĬĺĬȮ1ȮĝŇŘĬĚŅĬ- 
ĮƖĔŅĶĻŉĔļŅ 

ĔŅĶĬŜŅĽƞĚŏŀĔĽŅĶĨŅĴ
ĔŜŅľĬħŏĺĸŅȮĨŅĴŏŀĔĽŅĶĪňŗ
ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸ 

3 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

įĸĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ
0ȮėĶńŘĚ-ĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦ 

ĔŅĶėĶŀĚĨĬȮėĶŀĚėĬȮ 
ėĶŀĚĚŅĬ 

4 ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶ
ĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀ
ĚŅĬĺŇěńĵĪňŗœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗ
ŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

ŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ ħŜŅŏĬŇĬĚŅĬŐĬŃŐĬĺ
ĔŅĶĻŉĔļŅ 

ĨńŘĚŐĨƞȮ5ȮıķļĳŅėĴȮ0340 

5 ŏŀĔĽŅĶľĶŊŀŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŏĔňŗĵĺĔńĭĚŅĬŐĬŃŐĬĺ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮ 

/ȮŏĸƞĴ 
ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

 

 
  



 
 

|Ȯ221Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
2,0ȮĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ/Ȯ(Portfolio) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,įŌƟĽĴńėĶĽĴńėĶĪňŗĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅȮĶŃĭĭȮentryȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮPortfolio ĶńĭĨĶĚŒĝƟėĺŅĴĽŅĴŅĶĩıŇŏĻļ 

0,ĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀŒĬĶŃĭĭĪňŗœĴƞœħƟĶńĭŀĬŋĠŅĨŒľƟĽĴńėĶœħƟ 

1,ħŉĚĕƟŀĴŌĸȮGPAX 3ȮĳŅėŏĶňĵĬȮŐĸŃėŃŐĬĬĔĸŋƞĴĽŅĶŃȮĶŅĵĺŇĝŅĕŀĚįŌƟĽĴńėĶěŅĔĶŃĭĭȮTCAS 

4.ĨĶĺěĽŀĭėŋĦĽĴĭńĨŇȮįĸĚŅĬȮĽńĴĳŅļĦƢȮŐĸŃĽĶŋĮįĸ 

3,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĴńėĶĕŀĚŐĨƞĸŃĽŅĕŅĺŇĝŅŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

4,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

5,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĴńėĶŐĸŃįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔŒĬľĸńĔĽŌĨĶĬŅĬŅĝŅĨŇȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS (ĩƟŅĴň' 

6,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

7,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

/.,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ/ȮŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

//,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ 

     

  



 
 

|Ȯ222Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ223Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ0+3 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
      -ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
   
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
  3.3.1 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
  3.3.2 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺ 
 
 1,2ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  1,2,/ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,3ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
         -ĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĬńĔĻŉĔļŅ 
   

ȮȮ1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 



 
 

|Ȯ224Ȯ| 
 

  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
 3.8 ĭĶŇĔŅĶĨŀĭĕƟŀĞńĔĩŅĴ 
 +ȮĔŅĶĽĴńėĶħƟĺĵĨĬŏŀĚįƞŅĬĪŅĚĶŃĭĭĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅŀŀĬœĸĬƢȮȮĪŅĚŏĺŖĭœĞĨƢȮȮ
http://entry.npu.ac.th/entry 

- ŐĭĭĽŀĭĩŅĴėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶ ĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
 
4. ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

1. įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ȮėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ȮĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

 
  

http://entry.npu.ac.th/entry


 
 

|Ȯ225Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
4.3 ĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĮĶŃŏĳĪĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃȮ 

0ȮĮƖĨƞŀŏĬŊŗŀĚ ĶŀĭĪňŗȮ/ 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

0,įŌƟĽĴńėĶĽĴńėĶĪňŗĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅȮĶŃĭĭȮentry  ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/  

1,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸĔŅĶĝŜŅĶŃŏĚŇĬėƞŅĽĴńėĶȮ&įƞŅĬĶŃĭĭȮNEXT ĔĶŋĚœĪĵ' 

2,ĮĶńĭĽĩŅĬĔŅĶĦƢĝŜŅĶŃŏĚŇĬĶŅĵėĬ+įƞŅĬĶŃĭĭȮentry 

3,ĮĶńĭĽĩŅĬĔŅĶĦƢĝŜŅĶŃŏĚŇĬŏĮƦĬĶŅĵĝŋħ+įƞŅĬĶŃĭĭȮentry 

4,ıŇĴıƢŒĭĶŅĵĚŅĬĨńĺŏıŊŗŀĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

5,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

6,ĽƞĚĨƞŀ+ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ  
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0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
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1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  +ȮĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
  -ľĬńĚĽŊŀıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴĮĶŃĔŅĻ 
 ȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
 - œĴƞĴň 
  
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ  
  + ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 
 1,2ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 
 1,3ȮėŌƞĴŊŀ/ĶŃŏĭňĵĭȮŏŀĔĽŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢ 
  +ȮŏŀĔĽŅĶĔŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĬńĔĻŉĔļŅȮĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
  Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
 - ĭńĬĪŉĔĕŀŏĶňĵĬŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
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1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
2,ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
     1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
     2.ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
     3.ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
     4.ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗœħƟĶńĭ
ĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 
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ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
4.4 ĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ0Ȯ(őėĺĨŅ) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,įŌƟĽĴńėĶĽĴńėĶĪňŗĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅȮĶŃĭĭȮentryȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮőėĺĨŅȮŒĝƟėŃŐĬĬ 

0,ĨĶĺěĽŀĭėŋĦĽĴĭńĨŇĕŀĚįŌƟĽĴńėĶȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀŒĬĶŃĭĭĪňŗœĴƞœħƟĶńĭŀĬŋĠŅĨŒľƟĽĴńėĶœħƟ 

1,ĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ0+3 

2,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĴńėĶĪňŗĽŜŅŏĶŖěĔŅĶĻŉĔļŅĶŃħńĭĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňı&Įĺĝ'ȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS ŏıŊŗŀħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬ

ĽŀĭȮV-Net ěŅĔȮĽĪĻ, 

3,ħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĽŀĭȮV-NET ěŅĔĽĪĻ, 

4,ěńħĽŀĭĶŅĵĺŇĝŅŏĜıŅŃĕŀĚĽŅĕŅĪňŗŀĵŌƞĬŀĔŏľĬŊŀĔŅĶěńħĽŀĭĕŀĚĽĪĻ, 

5,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĴńėĶĪňŗĴňėŋĦĽĴĭńĨŇĨĶĚĨŅĴĪňŗĔŜŅľĬħĕŀĚŐĨƞĸŃĽŅĕŅĺŇĝŅŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS  

8.ħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĽŀĭȮO-NET ŐĸŃȮGAT/PAT ěŅĔȮĽĪĻ, 

7,ħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬȮGPAX 3ȮĳŅėŏĶňĵĬȮėŃŐĬĬĔĸŋƞĴĽŅĶŃĶŅĵĺŇĝŅŐĸŃėŃŐĬĬĽŀĭȮO-NET ,GAT/PAT ĕŀĚ

įŌƟĽĴńėĶěŅĔĶŃĭĭȮTCAS ŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸėŃŐĬĬȮĶĺĴĩŉĚĔŅĶŏĶňĵĔĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

/.,ħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĽŀĭȮ7ȮĺŇĝŅĽŅĴńĠȮěŅĔȮĽĪĻ, 

//,ħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĽŀĭȮ7ȮĺŇĝŅĽŅĴńĠĕŀĚįŌƟĽĴńėĶěŅĔĶŃĭĭȮTCAS ŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸėŃŐĬĬȮĶĺĴĩŉĚĔŅĶŏĶňĵĔĽŀĭ

ĽńĴĳŅļĦƢ 

/0,ħŉĚĕƟŀĴŌĸȮGPAX 4ȮĳŅėŏĶňĵĬȮŐĸŃėŃŐĬĬĔĸŋƞĴĽŅĶŃĶŅĵĺŇĝŅĕŀĚįŌƟĽŜŅŏĶŖěěŅĔĶŃĭĭȮTCAS ŐĸŃĮĶŃĴĺĸįĸ

ėŃŐĬĬȮĶĺĴĩŉĚĔŅĶŏĶňĵĔĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

/1,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔŒĬĶŀĭĪňŗȮ0ȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

/2,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĴńėĶŐĸŃįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔŒĬľĸńĔĽŌĨĶĬŅĬŅĝŅĨŇȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

15.ĪĮŀ,ȮĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀ 

16.ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĶŀĭĪňŗȮ2 

- įŌƟĽĴńėĶȮĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮőħĵŏĸŊŀĔĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĩƟŅœĴƞĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮěŃĩŊŀĺƞŅœĴƞĨƟŀĚĔŅĶŒĝƟ

ĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮěŃĕŀĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅĳŅĵľĸńĚœĴƞœħƟ 

    17.ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ2 ŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

- įŌƟĽĴńėĶĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ2 (įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗ1) 

 



 
 

|Ȯ230Ȯ| 
 

 

    18.ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ2 ŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

    19.ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ2 

    20.ĽŇŘĬĽŋħ 
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0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 
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1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ0+3 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
      -ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
   
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
  3.3.1 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
  3.3.2 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺ 
 
 1,2ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  1,2,/ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,3ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
         -ĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĬńĔĻŉĔļŅ 
   

1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 



 
 

|Ȯ233Ȯ| 
 

  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
 3.8 ĭĶŇĔŅĶĨŀĭĕƟŀĞńĔĩŅĴ 
 +ȮĔŅĶĽĴńėĶħƟĺĵĨĬŏŀĚįƞŅĬĪŅĚĶŃĭĭĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅŀŀĬœĸĬƢȮȮĪŅĚŏĺŖĭœĞĨƢȮȮ
http://entry.npu.ac.th/entry 

- ŐĭĭĽŀĭĩŅĴėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶ ĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

  

http://entry.npu.ac.th/entry


 
 

|Ȯ234Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
4.5 ĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ1Ȯ 

ĮĶŃŏĳĪĶńĭĨĶĚĶƞĺĴĔńĬ 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/.įŌƟĽĴńėĶ+ĽĴńėĶįƞŅĬĶŃĭĭȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ1ȮĶńĭĨĶĚĶƞĺĴĔńĬȮŒĝƟėŃŐĬĬ 

2.įŌƟĽĴńėĶ+ĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ0Ȯ&įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅ ȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮŐĸŃĶŀĭĪňŗȮ0Ȯ' 

 - įŌƟĽĴńėĶ+ŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĨƞŅĚŕĕŀĚĨĬŏŀĚĪňŗįŇħıĸŅħȮőħĵĨŇħĨƞŀŏěƟŅĕŀĚĕƟŀĴŌĸŒľƟŐĸƟĺŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵ 

1,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ0ȮěŅĔĶŃĭĭȮTCAS ŏıŊŗŀĬŜŅœĮĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

2,ĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ1ȮůȮ3 

3,ȮĪĮŀ,ĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽĴńėĶĶŀĭĪňŗȮ1ȮĔńĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵńĚėĚĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮŐĸŃĶŀĭĪňŗȮ0ȮľĶŊŀįŋƟĪňŗ

œħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮŏĕƟŅĻŉĔļŅėĶĭŐĸƟĺȮ0ȮėĶńŘĚȮ 

4,ĪĮŀ,ħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĽŀĭȮO-NET,V-NET,GAT/PAT,9 ĺŇĝŅȮĽŅĴńĠěŅĔĽĪĻ,ĕŀĚįŌƟĽĴńėĶŒľĴƞ 

5,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸĔŅĶĝŜŅĶŃŏĚŇĬėƞŅĽĴńėĶȮ&īĬŅėŅĶ' 

6, Update ĽĩŅĬŃĕŀĚĔŅĶĽĴńėĶȮ&ĪĮŀ,' 

7,ĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶěńħĸŜŅħńĭȮĕŀĚŐĨƞĸŃĽŅĕŅĺŇĝŅȮ&ĪĮŀ,' 

/.,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

//,ĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ2ȮĩƟŅįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢœĴƞĨƟŀĚĔŅĶĻŉĔļŅŒĬĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗ

ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀŒľƟŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮœĴƞĨƟŀĚœĮĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮľĶŊŀœĮŐĸƟĺȮŐěƟĚŒľƟĽŅĕŅĺŇĝŅ

ĪĶŅĭĺƞŅȮŴœĴƞĨƟŀĚĔŅĶŏĕƟŅĻŉĔļŅȮěŃĩŊŀĺƞŅįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢœĴƞĨƟŀĚĔŅĶĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŵȮĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĽŌƞ

ĔĶŃĭĺĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĶŀĭĩńħœĮœħƟ 

+ȮįŌƟĽĴńėĶȮĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮőħĵŏĸŊŀĔĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĩƟŅœĴƞĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮěŃĩŊŀĺƞŅœĴƞĨƟŀĚĔŅĶŒĝƟĽŇĪīŇś

ŏĕƟŅĻŉĔļŅȮěŃĕŀĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅĳŅĵľĸńĚœĴƞœħƟȮőħĵŒĝƟŐĭĭĲŀĶƢĴĵŊĬĵńĬ 

/0,ĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮ&ĽŅĕŅĺŇĝŅĨƟŀĚĔŅĶĶńĭŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŐĸŃįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅ

ĻŉĔļŅ'ȮįŌƟœĴƞĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮŐĸŃįŌƟœĴƞįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮıĶƟŀĴĶŃĭŋŏľĨŋįĸȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

/1,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĶŀĭĪňŗȮ1  



 
 

|Ȯ235Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ236Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ3 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
      -ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
   
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
  3.3.1 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
  3.3.2 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺ 
 
 1,2ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  1,2,/ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,3ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
         -ĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĬńĔĻŉĔļŅ 
   

1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 



 
 

|Ȯ237Ȯ| 
 

  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

 

  



 
 

|Ȯ238Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
4.6 ĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 

 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĪŜŅŐįĬĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅȮőħĵĪŜŅŏŀĔĽŅĶĽŀĭĩŅĴœĮĵńĚėĦŃ-ĺŇĪĵŅĸńĵȮĩŉĚŐįĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭ

ŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 

0,ĽĶŋĮŐįĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 

1,ĪŜŅĮĶŃĔŅĻĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅȮŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮŐĸŃĔŜŅľĬħĮĢŇĪŇĬĔŅĶĶńĭĽĴńėĶ

ĬńĔĻŉĔļŅĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅ 

2,ěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŏıŊŗŀĪŜŅĶŃŏĭňĵĭĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅȮŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

3,ĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭŀŅĝňĺĻŉĔļŅȮŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

4,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 

7,ȮĽĶŋĮěŜŅĬĺĬįŌƟĽĴńėĶŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŐĸŃįŌƟĶŅĵĚŅĬĨńĺŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŏıŊŗŀĶŅĵĚŅĬįŌƟĭĶŇľŅĶĪĶŅĭ 

/.,ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃĝŜŅĶŃŏĚŇĬėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴĔŅĶĻŉĔļŅ  



 
 

|Ȯ239Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

 



 
 

|Ȯ240Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  +ȮĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
      - ĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĶŃħńĭĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıȮ 
ŐĸŃĶŃħńĭĮĶŃĔŅĻĬňĵĭńĨĶĺŇĝŅĝňıĝńŘĬĽŌĚȮȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ2563 
      -ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
    - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĽŜŅĶĺěĺńĬȮŏĺĸŅȮŏıŊŗŀŏĕƟŅŐĬŃŐĬĺĔŅĶĻŉĔļŅĨƞŀĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶňȮ&ŏĪňĵĭŏĕƟŅ'Ȯ 
 ĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮ2563 
  
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
  + ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 
 1,2ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 
 1,3ȮėŌƞĴŊŀ/ĶŃŏĭňĵĭȮŏŀĔĽŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢ 
  +ȮŏŀĔĽŅĶĔŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĬńĔĻŉĔļŅȮĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
  Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
 - ĭńĬĪŉĔĕŀŏĶňĵĬŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 

1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
 
 



 
 

|Ȯ241Ȯ| 
 

  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
2,ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
     1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
     2.ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
     3.ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
     4.ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗœħƟĶńĭ
ĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 
 
  



 
 

|Ȯ242Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
4.7 ĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬ 

ŐĸŃȮ0ȮĮƖĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 

0,įŌƟĽĴńėĶĽĴńėĶĪňŗĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅȮĶŃĭĭȮentry  ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0  

1,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸĔŅĶĝŜŅĶŃŏĚŇĬėƞŅĽĴńėĶȮ&įƞŅĬĶŃĭĭȮNEXT ĔĶŋĚœĪĵ' 

2,ĮĶńĭĽĩŅĬĔŅĶĦƢĝŜŅĶŃŏĚŇĬĶŅĵėĬ+įƞŅĬĶŃĭĭȮentry 

3,ĮĶńĭĽĩŅĬĔŅĶĦƢĝŜŅĶŃŏĚŇĬŏĮƦĬĶŅĵĝŋħ+įƞŅĬĶŃĭĭȮentry 

4,ıŇĴıƢŒĭĶŅĵĚŅĬĨńĺŏıŊŗŀĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 

5,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 

6,ĽƞĚĨƞŀ+ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ  



 
 

|Ȯ243Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

 



 
 

|Ȯ244Ȯ| 
 

 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  +ȮĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
  -ľĬńĚĽŊŀıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴĮĶŃĔŅĻ 
 ȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬȮŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
 - œĴƞĴň 
  
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
  + ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 
 1,2ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 
 1,3ȮėŌƞĴŊŀ/ĶŃŏĭňĵĭȮŏŀĔĽŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢ 
  +ȮŏŀĔĽŅĶĔŅĶĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢĬńĔĻŉĔļŅȮĪŋĬĔŅĶĻŉĔļŅ 
  Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
 - ĭńĬĪŉĔĕŀŏĶňĵĬŏĝŇĠĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĭŋėėĸŏĕƟŅĻŉĔļŅĨƞŀŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴȮȮĮĶŃěŜŅĮƖ
ĔŅĶĻŉĔļŅȮȮ0341 
 

1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 



 
 

|Ȯ245Ȯ| 
 

  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
2,ħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
     1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
     2.ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖěŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
     3.ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
     4.ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗœħƟĶńĭ
ĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 
  



 
 

|Ȯ246Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 4.7 ĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ2Ȯ(Admission) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/.įŌƟĽĴńėĶ+ĽĴńėĶįƞŅĬĶŃĭĭȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ4 Admissiom 

2.įŌƟĽĴńėĶ+ĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ3 (įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅ ȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ1 ĶŀĭĪňŗȮ2 ŐĸŃĶŀĭĪňŗȮ3) 

 - įŌƟĽĴńėĶ+ŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĨƞŅĚŕĕŀĚĨĬŏŀĚĪňŗįŇħıĸŅħȮőħĵĨŇħĨƞŀŏěƟŅĕŀĚĕƟŀĴŌĸŒľƟŐĸƟĺŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵ 

1,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ1ȮěŅĔĶŃĭĭȮTCAS ŏıŊŗŀĬŜŅœĮĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

2,ĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ2ȮůȮ3 

3,ȮĪĮŀ,ĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĽĴńėĶĶŀĭĪňŗȮ2ȮĔńĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵńĚėĚĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮŐĸŃĶŀĭĪňŗȮ1Ȯ

ľĶŊŀįŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮŏĕƟŅĻŉĔļŅėĶĭŐĸƟĺȮ0ȮėĶńŘĚȮ 

4,ĪĮŀ,ħŉĚĕƟŀĴŌĸėŃŐĬĬĽŀĭȮO-NET,V-NET,GAT/PAT,9 ĺŇĝŅȮĽŅĴńĠěŅĔĽĪĻ,ĕŀĚįŌƟĽĴńėĶŒľĴƞ 

5,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸĔŅĶĝŜŅĶŃŏĚŇĬėƞŅĽĴńėĶȮ&īĬŅėŅĶ' 

6, Update ĽĩŅĬŃĕŀĚĔŅĶĽĴńėĶȮ&ĪĮŀ,' 

7,ĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶěńħĸŜŅħńĭȮĕŀĚŐĨƞĸŃĽŅĕŅĺŇĝŅȮ&ĪĮŀ,' 

/.,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

//,ĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ2ȮĩƟŅįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢœĴƞĨƟŀĚĔŅĶĻŉĔļŅŒĬĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗ

ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀŒľƟŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮœĴƞĨƟŀĚœĮĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮľĶŊŀœĮŐĸƟĺȮŐěƟĚŒľƟĽŅĕŅĺŇĝŅ

ĪĶŅĭĺƞŅȮŴœĴƞĨƟŀĚĔŅĶŏĕƟŅĻŉĔļŅȮěŃĩŊŀĺƞŅįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢœĴƞĨƟŀĚĔŅĶĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŵȮĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĽŌƞ

ĔĶŃĭĺĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĶŀĭĩńħœĮœħƟ 

+ȮįŌƟĽĴńėĶȮĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮőħĵŏĸŊŀĔĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĩƟŅœĴƞĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮěŃĩŊŀĺƞŅœĴƞĨƟŀĚĔŅĶŒĝƟĽŇĪīŇś

ŏĕƟŅĻŉĔļŅȮěŃĕŀĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅĳŅĵľĸńĚœĴƞœħƟȮőħĵŒĝƟŐĭĭĲŀĶƢĴĵŊĬĵńĬ 

/0,ĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮ&ĽŅĕŅĺŇĝŅĨƟŀĚĔŅĶĶńĭŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŐĸŃįŌƟĴňĽŇĪīŇśŏĕƟŅĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅ

ĻŉĔļŅ'ȮįŌƟœĴƞĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮŐĸŃįŌƟœĴƞįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮıĶƟŀĴĶŃĭŋŏľĨŋįĸȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

/1,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĶŀĭĪňŗȮ2  



 
 

|Ȯ247Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

  



 
 

|Ȯ248Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ4 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
      -ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
   
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
  3.3.1 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
  3.3.2 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺ 
 
 1,2ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  1,2,/ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,3ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
         -ĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĬńĔĻŉĔļŅ 
   

1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 



 
 

|Ȯ249Ȯ| 
 

  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

 
 

  



 
 

|Ȯ250Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 2,7ȮĔŅĶĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅȮȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ3Ȯ(ĶńĭĨĶĚŀŇĽĶŃ) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,įŌƟĽĴńėĶĽĴńėĶĪňŗĽĩŅĭńĬŀŋħĴĻŉĔļŅȮĶŃĭĭȮentry ĶŀĭĪňŗȮ3ȮĶńĭĨĶĚŀŇĽĶŃ 

0,įŌƟĽĴńėĶ+ĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ2Ȯ&įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮŐĸŃĶŀĭĪňŗȮ2' 

1,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ2ȮěŅĔĶŃĭĭȮTCAS ŏıŊŗŀĬŜŅœĮĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ3 

2,ĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ3 

3,ĮĶŃĴĺĸįĸĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĶĺĴĩŉĚĔŅĶŏĶňĵĔĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĪňŗĵńĚėĚĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬ

ĶŀĭĪňŗȮ/ȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮŐĸŃĶŀĭĪňŗȮ2ȮľĶŊŀȮįŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅėĶĭŐĸƟĺȮ0ȮėĶńŘĚ 

4,ĽƞĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĴńėĶȮĕŀĚŐĨƞĸŃĽŅĕŅĺŇĝŅȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

5,ĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ3ȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS 

8.ĽƞĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮŐĸŃįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔŒĬľĸńĔĽŌĨĶĬŅĬŅĝŅĨŇȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮŏĕƟŅĶŃĭĭȮTCAS (ĩƟŅĴň' 

7,ĪĮŀ,ĨĶĺĺěĽŀĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔŒĬĶŀĭĪňŗȮ3ȮĔńĭĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵńĚėĚĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮĶŀĭĪňŗȮ

0ȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮŐĸŃĶŀĭĪňŗȮ2ȮľĶŊŀįŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅėĶĭŐĸƟĺȮ0ȮėĶńŘĚ 

/.,įŌƟĽĴńėĶ+ĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮŏĕƟŅĻŉĔļŅőħĵŏĸŊŀĔěŅĔĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔ 

//,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ3 

- įŌƟĽĴńėĶȮĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮőħĵŏĸŊŀĔĽŅĕŅĺŇĝŅĪňŗįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĩƟŅœĴƞĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśȮěŃĩŊŀĺƞŅœĴƞĨƟŀĚĔŅĶŒĝƟĽŇĪīŇś

ŏĕƟŅĻŉĔļŅȮěŃĕŀĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅĳŅĵľĸńĚœĴƞœħƟ 

/0,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶėńħŏĸŊŀĔȮĶŀĭĪňŗȮ3 
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2. įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

 



 
 

|Ȯ252Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 

 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĮĶńĭŏıŇŗĴěŜŅĬĺĬĔŅĶĶńĭĬńĔĻŉĔļŅȮĕŀĚĶŀĭĪňŗȮ3 
 
 1,0ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
      -ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
   
 1,1ȮėŜŅĽńŗĚ 
  3.3.1 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 
  3.3.2 ėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺ 
 
 1,2ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  1,2,/ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,3ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 
 1,4ȮĔŅĶĮĶŃĝŋĴ 
         -ĔŅĶĮĶŃĝŋĴėĦŃĔĶĶĴĔŅĶėńħŏĸŊŀĔĬńĔĻŉĔļŅ 
   

1,5ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 



 
 

|Ȯ253Ȯ| 
 

  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦŐįƞĬħŇĬĮĶŃěŜŅĮƖĚĭĮĶŃĴŅĦȮı,Ļ,2563 
  - ĶŅĵĚŅĬĕŀŀĬŋĴńĨŇěƟŅĚŏľĴŅĩƞŅĵŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶŀĭĶĴ 
 
 3.8 ĭĶŇĔŅĶĨŀĭĕƟŀĞńĔĩŅĴ 
 +ȮĔŅĶĽĴńėĶħƟĺĵĨĬŏŀĚįƞŅĬĪŅĚĶŃĭĭĶńĭĽĴńėĶĬńĔĻŉĔļŅŀŀĬœĸĬƢȮȮĪŅĚŏĺŖĭœĞĨƢȮȮ
http://entry.npu.ac.th/entry 

- ŐĭĭĽŀĭĩŅĴėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶ ĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

  

http://entry.npu.ac.th/entry


 
 

|Ȯ254Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
4.10 ĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮ 

TCAS ĶŀĭĪňŗȮ/Ȯ(Portfolio) 

1. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ 

0,ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮŐĸŃĵŊĴŏĚŇĬĪħĶŀĚěƞŅĵȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬ

ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

1,ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŒĭĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮįƞŅĬĶŃĭĭȮEntry 

2,ŏĨĶňĵĴĽĩŅĬĪňŗŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮȮĶŀĭĪňŗȮ/ ĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĽĩŅĬĪňŗĽĩŅĬĪňŗ 

3,ěńħľƟŀĚŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

4,ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ

ĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ/ȮŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

7,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ/ȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

 - įŌƟĽĴńėĶĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ/  (įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗ 1) 

/.,ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮĶŀĭĪňŗȮ/  



 
 

|Ȯ255Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ256Ȯ| 
 

1,ȮŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ/ 
  + ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚ 
  +ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ/ 
 
 1,0ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  +ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,1ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 

ȮȮ1,2ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ257Ȯ| 
 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

  



 
 

|Ȯ258Ȯ| 
 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

0,ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮŐĸŃĵŊĴŏĚŇĬĪħĶŀĚěƞŅĵȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬ

ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

1,ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŒĭĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮįƞŅĬĶŃĭĭȮEntry 

2,ŏĨĶňĵĴĽĩŅĬĪňŗŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢ

ĽĩŅĬĪňŗ 

3,ěńħľƟŀĚŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ 

4,ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮȮ 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ

ĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/ȮȮ 

9.ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 2 ĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ1    

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
2,//ȮĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 
ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃȮ0ȮĮƖĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ/Ȯ 



 
 

|Ȯ259Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ260Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĔŅĶĶńĭ
ŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 2 ĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ1   
  + ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚ 
  +ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 2 ĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ1   
 
 1,0ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  +ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,1ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 

1,2ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ261Ȯ| 
 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ262Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
2,/0ȮĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ0 

(őėĺĨŅ) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ0 

0,ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮŐĸŃĵŊĴŏĚŇĬĪħĶŀĚěƞŅĵȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬ

ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ0 

1,ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŒĭĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮįƞŅĬĶŃĭĭȮEntry 

2,ŏĨĶňĵĴĽĩŅĬĪňŗŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮȮĶŀĭĪňŗȮ0 ĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĽĩŅĬĪňŗĽĩŅĬĪňŗ 

3,ěńħľƟŀĚŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ0 

4,ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ0 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ

ĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ0ȮŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

7,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ0ȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

 - įŌƟĽĴńėĶĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ0  (įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ0) 

/.,ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮĶŀĭĪňŗȮ0  



 
 

|Ȯ263Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

 

  



 
 

|Ȯ264Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ0 
  + ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚ 
  +ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ0 
 
 1,0ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  +ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,1ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 

ȮȮ1,2ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
  
 
 
 
 



 
 

|Ȯ265Ȯ| 
 

 
2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 

1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

  



 
 

|Ȯ266Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
2,/1ȮĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ1Ȯ 

(ĶńĭĨĶĚĶƞĺĴĔńĬ) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ1 

0,ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮŐĸŃĵŊĴŏĚŇĬĪħĶŀĚěƞŅĵȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬ

ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1 

1,ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŒĭĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮįƞŅĬĶŃĭĭȮEntry 

2,ŏĨĶňĵĴĽĩŅĬĪňŗŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮȮĶŀĭĪňŗȮ1 ĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĽĩŅĬĪňŗĽĩŅĬĪňŗ 

3,ěńħľƟŀĚŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1 

4,ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ

ĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ1ȮŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

7,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ1ȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

 - įŌƟĽĴńėĶĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ1  (įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ1) 

/.,ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮĶŀĭĪňŗȮ1  



 
 

|Ȯ267Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ268Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1 
  + ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚ 
  +ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1 
 
 1,0ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  +ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,1ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 

ȮȮ1,2ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ269Ȯ| 
 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ270Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 
2,/2ȮĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮĶŃħńĭĮĶŇĠĠŅĨĶň 
ĮĶŃŏĳĪĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃȮ0ȮĮƖĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 

0,ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮŐĸŃĵŊĴŏĚŇĬĪħĶŀĚěƞŅĵȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬ

ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

1,ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŒĭĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮįƞŅĬĶŃĭĭȮEntry 

2,ŏĨĶňĵĴĽĩŅĬĪňŗŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢ

ĽĩŅĬĪňŗ 

3,ěńħľƟŀĚŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0 

4,ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮȮ 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ1ȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ

ĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃȮ0ȮĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0ȮȮ 

9.ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 2 ĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0    



 
 

|Ȯ271Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ272Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĔŅĶĶńĭ
ŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 2 ĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0   
  + ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚ 
  +ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĔŅĶĶńĭŏĪňĵĭőŀĬŐĸŃ 2 ĮƖȮĨƞŀŏĬŊŗŀĚȮĶŀĭĪňŗȮ0   
 
 1,0ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  +ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,1ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 

ȮȮ1,2ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ273Ȯ| 
 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ274Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 4.15 ȮĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ2Ȯ(Admission) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ2 

0,ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮŐĸŃĵŊĴŏĚŇĬĪħĶŀĚěƞŅĵȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬ

ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ2 

1,ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŒĭĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ2ȮįƞŅĬĶŃĭĭȮEntry 

2,ŏĨĶňĵĴĽĩŅĬĪňŗŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮȮĶŀĭĪňŗȮ2 ĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĽĩŅĬĪňŗĽĩŅĬĪňŗ 

3,ěńħľƟŀĚŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ2 

4,ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ2 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ2ȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ

ĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ2ȮŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

7,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ2ȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

 - įŌƟĽĴńėĶĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ2  (įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗ 4) 

/.,ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮĶŀĭĪňŗȮ2  



 
 

|Ȯ275Ȯ| 
 

0,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  



 
 

|Ȯ276Ȯ| 
 

1,ŏŀĔĽŅĶ-ĶŃŏĭňĵĭȮĪňŗŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ&Document Flow' 
 1,/ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
  - ĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸĶŅĵĝŊŗŀȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ2 
  + ıŇěŅĶĦŅĸĚĬŅĴėŜŅĽńŗĚ 
  +ȮėŜŅĽńŗĚŐĨƞĚĨńŘĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ2 
 
 1,0ȮőėĶĚĔŅĶ-ĔŇěĔĶĶĴ 
  +ȮȮőėĶĚĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅ 
  
 1,1ȮŐįĬĚŅĬ 
  - ŐįĬĚŅĬĶŅĵœĨĶĴŅĽĕŀĚĚŅĬĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ 
 Ȯ 

1,2ȮĔŅĶěńħĞŊŘŀěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 

  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇĔŅĶěńħěƟŅĚŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  - ĭńĬĪŉĔĕŀĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĽńĠĠŅĵŊĴŏĚŇĬ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĔŅĶľńĔŏĚŇĬŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĝħŒĝƟŏĚŇĬĵŊĴ' 
  ĔŅĶĸƟŅĚŏĚŇĬĵŊĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  +ȮĭńĬĪŉĔĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬĚĭĮĶŃĴŅĦ 
  - ĶŅĵĚŅĬĔŅĶŏħŇĬĪŅĚœĮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶ 
  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇěńħěƟŅĚĪŜŅŀŅľŅĶĺƞŅĚȮŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮȮ 

  - ĕŀŀĬŋĴńĨŇŏĭŇĔŏĚŇĬėƞŅŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴ 
  +ȮŒĭĽŜŅėńĠĶńĭŏĚŇĬȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬȮĕŀĚįŌƟĶńĭěƟŅĚ 
  - ŐĭĭĶńĭĶŀĚĔŅĶŏĭŇĔěƞŅĵėƞŅŀŅľŅĶȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮ&&1'ŒĝƟŏĜıŅŃĔĶĦňĔŅĶĮĶŃĝŋĴŒħĪňŗœħƟ
ěńħŀŅľŅĶȮľĶŊŀŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴĽŜŅľĶńĭįŌƟŏĕƟŅĶƞĺĴȮȮĮĶŃĝŋĴœĺƟŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴĭŅĚėĬœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĶƞĺĴ
ĮĶŃĝŋĴœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĴňŏľĨŋěŜŅŏĮƦĬȮŏěŖĭĮƙĺĵȮľĶŊŀĴňĶŅĝĔŅĶĽŜŅėńĠŏĶƞĚħƞĺĬȮĪŜŅŒľƟěŜŅĬĺĬŏĚŇĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĪňŗĕŀŏĭŇĔœĴƞĨĶĚĔńĭ
ěŜŅĬĺĬĭŋėėĸĪňŗŏĕƟŅĶƞĺĴĮĶŃĝŋĴ' 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ277Ȯ| 
 

2,ȮħńĝĬňĝňŘĺńħėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěȮ&Key Performance Indicator' 
1.įĸĽńĴķĪīŇśĕŀĚĚŅĬ 
 ėƞŅėŃŐĬĬėĺŅĴıŉĚıŀŒěĕŀĚįŌƟĶńĭĭĶŇĔŅĶȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĽŜŅĬńĔĚŅĬŀīŇĔŅĶĭħňȮ 
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĬėĶıĬĴ 
2,ėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĽĶŖě 
ȮȮȮȮȮȮȮŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħ 
3,ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃħŜŅĶĚĨĬĨŅĴŀńĨĸńĔļĦƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
4,ĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅȮ5ȮĮƖȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀľĶŊŀĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢȮĔŅĶěńħĪŜŅĭĪėĺŅĴĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃ-ľĶŊŀĚŅĬĺŇěńĵĪňŗȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮœħƟĶńĭĔŅĶĨňıŇĴıƢŏįĵŐıĶƞŒĬľńĺĕƟŀŏĶŊŗŀĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĪŜŅĚŅĬŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ1ȮŏĶŊŗŀĚ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

|Ȯ278Ȯ| 
 

 

ĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Instruction' 

Ȯ2,ĚŅĬŐĬŃŐĬĺŐĸŃĶńĭŏĕƟŅĬńĔĻŉĔļŅ ĕƟŀĴŌĸȮĦȮĺńĬĪňŗ 
1/ȮĔĶĔġŅėĴȮ0340 ĔŀĚĽƞĚŏĽĶŇĴĺŇĝŅĔŅĶłȮ

&ĔŀĚĭĶŇľŅĶĺŇĝŅĔŅĶ' 4.16 ȮĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢĬńĔĻŉĔļŅȮTCAS ĶŀĭĪňŗȮ3Ȯ(ĶńĭĨĶĚŀŇĽĶŃ) 

/,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow' 
/,ĮĶŃĔŅĻĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅȮŒĬĶŀĭĪňŗȮ3 

0,ěńħĪŜŅŏŀĔĽŅĶěńħĞŊŘŀȮěńħěƟŅĚȮŀŅľŅĶĔĸŅĚĺńĬȮŀŅľŅĶĺƞŅĚŐĸŃŏėĶŊŗŀĚħŊŗĴȮŐĸŃĵŊĴŏĚŇĬĪħĶŀĚěƞŅĵȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬ

ĔŇěĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ3 

1,ıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŒĭĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ3ȮįƞŅĬĶŃĭĭȮEntry 

2,ŏĨĶňĵĴĽĩŅĬĪňŗŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮȮĶŀĭĪňŗȮ3 ĪŜŅľĬńĚĽŊŀĕŀėĺŅĴŀĬŋŏėĶŅŃľƢĽĩŅĬĪňŗĽĩŅĬĪňŗ 

3,ěńħľƟŀĚŒĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ3 

4,ěńħĪŜŅėŜŅĽńŗĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ3 

5,ĶĺĭĶĺĴĶŅĵĝŊŗŀįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢȮĶŀĭĪňŗȮ3ȮŏıŊŗŀŀŀĔĶľńĽĬńĔĻŉĔļŅȮŐĸŃŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ

ĔŅĶĻŉĔļŅ 

6,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗȮ3ȮŏıŊŗŀĮĶńĭŐįĬĔŅĶĶńĭĕŀĚĶŀĭĩńħœĮ 

7,ħŉĚĕƟŀĴŌĸįŌƟĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ3ȮŏıŊŗŀěńħĪŜŅĮĶŃĔŅĻįŌƟįƞŅĬĔŅĶĽŀĭĽńĴĳŅļĦƢ 

 - įŌƟĽĴńėĶĽĸŃĽŇĪīŇśȮĝƞĺĚĪňŗȮ5  (įŌƟĪňŗœħƟĵŊĬĵńĬĽŇĪīŇśŏĕƟŅĻŉĔļŅŒĬĶŀĭĪňŗ5) 

/.,ěńħĔŇěĔĶĶĴĶńĭĶŅĵĚŅĬĨńĺĬńĔĻŉĔļŅȮĶŀĭĪňŗȮ3  



 
 

|Ȯ279Ȯ| 
 

0,įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow Chart' 

  


