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(11)營運事項-中心營運事項 

◎中心課程/活動作業 

1. 流程圖 

流程 權責 表單 

 

   

 

2. 作業程序： 

2.1 活動前置作業： 

2.1.1 擬定活動：依中心主任提出與本中心相關之課程需求，擬定相關提案。 

2.1.2 依照開課前作業檢核表工作項次製作及檢查。 

2.1.3 活動通知：以 E-mail 的方式寄發通知。 

2.1.4 活動前彙整相關資料及教材並於簽到時給予。 

主任/講師 

助理        報名表 

助理 

助理 

相關人員      1.活動簽到表 

          2.意見調查表 

助理        意見調查統計表 

接獲訊息 

確認活動日期、參加人數 

簽陳或請示主管是否辦理 回電婉拒 

規劃活動內容，並與 

授課老師確認時間 

、地點 

重新規劃 

活動內容，與對方確認 

日期、人數、課程及授課 

教授基本資料 

是 

否 

否 

是 

活動場地、用餐、住宿佈置 

執行活動，並做紀錄 

歡送學員 

否 
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2.2 活動中作業： 

2.2.1 活動中協助講師課程進行並控制課程時間。 

2.2.2 活動中紀錄(拍照、錄音或錄影)並發放意見調查表。 

2.3 活動結束後續作業： 

2.3.1 整理及製作活動後續資料。 

2.3.2 資料送中心主任級講師審閱、修正。 

2.3.3 資料歸檔(含拍照、錄音或錄影)。 

3. 控制重點： 

3.1. 活動內容流程制定。 

3.1. 活動紀錄及留影。 

4. 使用表單： 

4.1. 報名表製作。 

4.2. 活動簽到表。 

4.3. 意見調查表。 

4.4. 意見調查統計表。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學推廣教育中心設置辦法。 

5.2. 南華大學自然醫學研究推廣中心設置辦法。 

6. 修訂紀錄：載明每次修訂內容及日期。 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 1.新訂 SOP 103/08/13 

2 1.依委員意見修改。 108/05/17 

3 

1. 作業流程圖已參照學校規範之圖示並遵照合適流程 

2. 作業流程與內部控制重點已參照生命教育中心修正 

3. 佐證資料呈現順序已調整 

4. 文件名稱修改 

109/05/11 

 


