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一、目的
說明這份 SOP 要解決什麼問題、達成什麼結果。例：確保客戶退貨申請在 3 個工作天內完成審核與退款。
二、適用範圍
說明適用的部門、人員、產品或情境，以及不適用的情況。
三、權責
	角色
	負責事項
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四、名詞定義
	名詞
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五、作業流程
流程圖：可貼上流程圖，或連結到線上版本。
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六、注意事項
例外情況如何處理、要找誰
常見錯誤與預防方式
需要特別確認的檢核點
七、相關表單與文件
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八、修訂紀錄
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