	編號
	 EXTSOP301
	名    稱
	學分班開課暨審查 標準作業程序

	1、 作業依據：依據大學辦理推廣教育計畫審查要點
2、 作業程序
     責任者           流        程           說           明         使用表單
























	制
訂
	
	複
審
	
	核
定
	


國立虎尾科技大學進修推廣部
建議老師以檔案方式繳交開班表格利於後續作業處理





開班調查表


講師資料表


招生計畫申請書





推廣


教育中心





開課調查通知





製成總表及初審老師填寫之資料有無錯誤








開班表件送審





開課單位





主計室


人事室


推廣


教育中心





經費初審


師資初審


課程初審








審核提出之課程是否符合開課之規定





審查作業





推廣課程審查委員會





招生簡章


報名表


優待申請表





推廣


教育中心





人數不足則不開班並退費








報名、招生、繳費





繳費收據


領據憑證





推廣


教育中心





開課1/3日期內可辦理退費





開課





開課單位


推廣教育組





製作經費分配表


    學員資料表


    成績及出席表





繳送相關文件





推廣


教育中心





製發學分證明書


    結業證書





結業並製發證書





開課單位


推廣教育中心


會計室





會計室相關單據





經費核銷





報部相關表單





報部備查





進修推廣部








