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基督教台灣信義會 附設道聲出版社組織章程 
修訂:(1)2020.05(2)2026.05.07 

 

（一） 名稱 

財團法人基督教台灣信義會附設道聲出版社（以下簡稱：道聲出版社）。 

 

（二） 宗旨 

依據上帝創造文字的傳達力，使用文字來造就祂兒女的信仰根基，提升

基督徒生命品質，並向社會傳揚福音，服事眾教會的牧養需求，以促進

教會復興、社會更新及國家轉化。 

 

（三） 異象 

1. 外傳福音：以文字、影音、數位技術傳遞上帝的愛，以基督耶穌的福

音接觸社會大眾，引領世人歸入上帝的國度。 

2. 造就信徒：以文字、影音、數位出版品來幫助信徒的靈命得到裝備、

造就並健康增長，促使教會復興。 

3. 人才培育：在專業領域，提供事奉職場，以實務經驗結合專業、專才，

用知識創新理念，傳承、培育、訓練文字事奉人才，使基督的道透過

文字永遠延續。 

4. 委身服事：以敬畏上帝的心，謙卑順服，以愛成全，彼此造就，在主

裡建造美好的同工關係，致力成為神的好管家。 

 

（四） 組織 

1. 本章程承續原台灣信義會事業機構「道聲出版社」，因議事會之決議

「變更道聲出版社之組織」，執行辦理。 

2. 本出版社直屬於財團法人基督教台灣信義會。設管理委員會，委員五

人，委員由議事會推選產生，任期三年，連選得連任，均為無給職。

委員會主席由議事會指定之。 
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3. 社長由管理委員會提名，議事會通過任用。 

4. 社長得視需要提名執行長，經管理委員會通過任用。 

5. 本出版社組織分為版權管理、編輯出版、印務資訊、業務行銷、物流

發行、財務會計、人事行政。並視業務發展需要，經管理委員會通過，

得另設新部門或專職人員。 

6. 本出版社執行長以下人員之任用，由執行長依其業務之需要聘任，並

向管理委員會報備。職工之權益依政府之相關法令執行之。 

 

（五） 職責 

u 社長職掌： 

1. 綜理全社社務，擬定出版策略計劃，掌握出版異象宗旨。 

2. 根據異象提出年度營運計劃、目標及預算，經管理委員會通過後，負

責督導、執行。 

3. 對本社員工掌督導、考核、建議及任免等職責，均依規定辦理。 

4. 對外代表道聲出版社，遇有重大事務則報請管理委員會議決處理。 

 

u 執行長職掌： 

1. 協助社長處理推動社務。 

2. 分擔處理社長交辦事項。 

3. 掌理本社重要檔案。 

4. 輔助業務部門，盡力發展工作。 

5. 社長因故無法執行職務時，代理社長。 

 

u 版權管理職掌： 

1. 版權之洽商、申請、訂約並負本社合約保管之責。 

2. 協助本社與作者訂約，並建立作者個別檔案。 

3. 年度書籍版稅之結算與申請。 

4. 協助對外英文書信及法務相關聯絡事宜。 

5. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有
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預備和保 護之責。 

6. 執行社長、執行長臨時交辦事宜。 

 

u 編輯出版部職掌： 

1. 依本社宗旨執行編輯實務。 

2. 新品之企劃、開發與邀稿。 

3. 協助社長擬定年度出版計劃、編列各版出書預算及工作進度。 

4. 書籍邀譯、收審、撰編、發稿、排版、校對等，負完整出書一貫作業

之責。 

5. 確保本版及代編印書籍品質，嚴格把關，正確無誤完成出版。 

6. 按年期與書籍出版順序，建立各版資料存查檔案。 

7. 促進暢銷書之整理、再版或重編之實務。 

8. 年終編製出版報告。 

9. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

10. 執行社長、執行長臨時交辦事宜。 

 

u 印務部職掌： 

1. 在編輯部完成本社文字、影音出版品編輯作業後，執行印刷、製作到

成品完成之品質控管與生產流程。 

2. 負責代編印業務的發展、開發以及產品印製。 

3. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

 

u 業務部職掌： 

(一)行銷： 

1. 執行本社出版品或代理經銷產品之推展、行銷工作。 

2. 執行相關推廣活動，如：書房批發、書展、新書介紹、出版資訊等各

類廣告 推廣、行銷活動、網路書房、公關、社群媒體運用等。 
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3. 多媒體影音出版品開發、規劃、推廣，配合各項行銷專案參與策劃並

執行。 

4. 和福音機構配搭舉辦各項研習會。 

5. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

6. 執行社長、執行長臨時交辦事宜。 

 

 (二)物流： 

1. 執行本社所有產品及代理經銷產品之發行工作。 

2. 負對國內外訂書、發貨、包裝、郵寄、托運、進出口申請、報關等有

關事項之責。 

3. 各類訂單之處理、收存與歸檔，及書目整理建置，建立暢、滯銷書版

檔案，供作再版及出書依據。 

4. 各類訂單之處理、收存與歸檔，及書目整理建置，建立暢、滯銷書版

檔案，  

5. 供作再版及出書依據。 

6. 倉庫整理、保管與維護，使之通風、整潔、乾燥，並編列存書清冊，

每半年清點呈閱一次。 

7. 隨時填寫書庫存書籍卡片，使貨帳與實際庫存相符，並確實簽收（發）

書單。 

8. 隨時注意回頭書之處理（無法使用者為限）。 

9. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

10. 執行臨時交辦事項。 

 

(三)網路行銷： 

1. 網路書房經營、銷售分析、行銷推廣、會員管理、資料更新與網站維

護。 

2. 定期發送新書、特惠活動及本社各項資訊的電子報發布。 
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3. 配合行銷部執行活動推廣、社群媒體等網路資訊的經營與宣傳。 

4. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

5. 行社長、執行長臨時交辦事宜。 

 

u 行政部職掌： 

 (一)財務： 

1. 預算之編製及財務之管理。 

2. 年度預/決算表之審核。 

3. 會計傳票、簿籍、帳冊、憑證之審核。 

4. 年度所得稅結算申報資料及相關報表之審核。 

5. 財產物品之管理—列帳、計提折舊等。 

6. 各式契約條款之審訂。 

7. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

8. 執行臨時交辦事項。 

 

(二)會計： 

1. 會計簿籍帳冊憑證之編製、登錄、保管事宜。 

2. 月報、年報表冊之編製填報事宜。 

3. 成本會計事務、稅務事宜之處理。 

4. 按期填報應收帳款之登錄及催收。 

5. 年終會計各項報告之彙編事項。 

6. 簽發傳票、驗收各項支付單據。 

7. 每日於下班前與出納核對帳目。 

8. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

9. 執行臨時交辦事項。 
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(三)出納： 

1. 負責現金及票據之保管 （現金超出五千元者一律存入銀行）。 

2. 辦理本社與銀行間現金及票據提存事項。 

3. 每日登錄本社現金收支帳冊，下班前切實與會計核對帳目與單據。 

4. 編製年終各類帳冊報表事項。 

5. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

6. 執行臨時交辦事項。 

 

(四)人事： 

1. 本社員工人事業務（差假管理等）、資料建立、歸檔整理。 

2. 勞/健保/勞退之計費、加/退保及理賠等相關作業及資料歸檔整理。 

3. 對部門所使用的電腦、軟體、硬體之維護，並應對業務資料的備份有

預備和保護之責。 

4. 執行臨時交辦事項。 

 

(五)總務： 

1. 負責資訊類以外之各類物品採購作業。 

2. 協助辦理到離職同工所須物品領用及發放作業。 

 

(六)資訊： 

1. 電腦軟體採購評估。 

2. 資訊安全維護。 

3. 道聲資料備份，包括異地備份。 

4. 郵件、網站、伺服器檢查。 

 

(七)總機： 

1. 回覆客戶各類問題。 

2. 將電話很快轉到負責相關業務同工。 
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基督教台灣信義會附設道聲出版社組織圖 
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