
本處理程序單經會計室核銷後存 (推職中心 (會計室 (申請單位
傳票編號：

	南亞技術學院推職中心處理程序單       (學分班  (非學分班

	計畫主持人
	
	申請單位
	
	執行期間
	年　月　日 至 　年　月　日

	計畫編號
	
	人　　數
	
	授課時數
	
	學　分　數
	

	計畫名稱
	
	委託單位
	

	處理程序
	申請開班
	( 1.南亞技術學院推職中心處理程序單一張

( 2.開班計畫書一份（若有與委託單位簽約請檢附合約書一份存推職中心)
a.開班申請表　b.招生計畫　c.開班緣由　d. 課程內容　e.師資名冊
f.場地設備一覽表　g.收支預算表

( 4.計畫總經費：              元整   管理費：            元整
‧管理費比例：    ﹪（未達10%需附簽呈 ＊機關(企業)委訓從其規定）
( 5.登錄「教育部大專校院推廣教育課程資訊入口網」填寫相關課程資訊

	
	經費控管
	( 1.經費控管單：計畫經費入本校銀行帳戶後填寫
計畫主持人→單位主管→推職中心→出納組→會計室（收經費控管單正本）→推職中心（收經費控管單影本）→計畫主持人（保存經費控管單影本以利下期經費入本校帳戶時重複使用）

	
	變更或延期
	( 1.變更或延期申請表
計畫主持人→單位主管→會辦推職中心→會計室→出納組→推職中心（收影本）→計畫主持人（保存正本，待結案時繳交）

	
	結　　案
	( 1.「教育部大專校院推廣教育課程資訊入口網」結業登錄

( 2.處理程序單正本

( 3.經費控管單影本

( 4.變更或延期申請表（如無免附）
( 5.經費結案報告一式二份：
(經費收支報告封面 (經費結算表 (支出統計表

( 6.成果報告一份由推職中心留存：

(成果報告封面
(成果報告書
(師資名冊
(學員名冊
(教學進度表
(教材
(學員成績冊
(培訓過程監控表
(異常處理記錄表
(學員意見調查表
(課後追蹤調查表
(滿意度調查
(活動照片
(學員結業證書（如無免附）
· 除「成果報告書」之外，其餘皆可使用訓練單位本身的自製表單，若有需要可參考推職中心格式
( 7.將(~(項送至推職中心

	
	專案未開成
	( 1.處理程序單正本

( 2.專案未開成說明表

	計畫主持人
	
	單位主管
	

	推職中心主任
	
	研發長
	

	校長批示
	

	推職中心

(經費核對及抽存成果報告)
	結案經費：          管理費：
	會計室

（經費結案）
	


附註：1.本處理程序單由計畫主持人隨開班計畫申請書提出，經核定後由計畫主持人保存，待完成經費及計畫結案後，將本處理程序單送推職中心存檔。
2.其他未盡事宜依補助單位規定辦理。
版本:10608

