
推廣部推廣部推廣部推廣部---業務流程圖業務流程圖業務流程圖業務流程圖—業務內容業務內容業務內容業務內容 

 

外       界      推    廣   部     會    計   室       出          納 

 

  

 

                             收支費用              收支費用     

 

 

 

 

1.審核評估對象條件、師資、課程內容 

2.草擬協議書、文案、報價、承核 

3.執行、追蹤、檢討成果 

 

 

 

 

 

核可 

 

 

 

 

核可 

 

 

 

 

 

核可 

 

 

 

 

 

 

核可 

開   始 

合作案 

委訓案 

宣傳案 

業務承辦 

單位主管 

一級主管 

行政副校長 

校   長 

業務承辦 

 

業務承辦 

 

相關業務承辦

人 員 



推廣部推廣部推廣部推廣部---合作案合作案合作案合作案業務流程圖業務流程圖業務流程圖業務流程圖 

 

外       界      推    廣   部     會    計   室       出          納 

 

  

 

                （2天）             收支費用（1天）    收支費用（1天）       

 

 

 

 

1.審核評估對象條件、師資、課程內容（3天） 

2.草擬協議書、文案、報價、承核（3天） 

3.執行、追蹤、檢討成果（依課程週期） 

4.一級主管獲授權業務免呈副校長、校長核定 

（1天）   

 

 

 

核可 

（1天）   

 

 

 

核可 

（1天）   

 

 

 

 

核可 

 

（1天）   

 

 

 

 

核可 

開   始 

業務承辦 

單位主管 

一級主管 

行政副校長 

校   長 

業務承辦 

 

業務承辦 

 

相關業務承辦

人 員 

合作案 

1. 學分班 

2. 非學分

班 



推廣部推廣部推廣部推廣部------------委訓案委訓案委訓案委訓案（（（（公私企業公私企業公私企業公私企業委訓委訓委訓委訓學分學分學分學分、、、、非學分班非學分班非學分班非學分班））））業務流程圖業務流程圖業務流程圖業務流程圖 

 

外       界      推    廣   部     會    計   室       出          納 

 

  

 

                （2天）             收支費用 （1天）  收支費用 （1天）    

 

 

 

 

1.審核評估對象條件、師資、課程內容（3天） 

2.草擬協議書、文案、報價、承核（3天） 

3.執行、追蹤、檢討成果（依課程週期） 

4.一級主管獲授權業務免呈副校長、校長核定 

（1天）   

 

 

 

（1天）   

核可 

 

 

 

（1天）   

核可 

 

 

核可 

 

（1天）   

 

 

核可 

 

 

 

核可 

開   始 

業務承辦 

單位主管 

一級主管 

行政副校長 

校   長 

業務承辦 

 

業務承辦 

 

相關業務承辦

人 員 

公私企業

委訓 

（學分、非

學分班） 



推廣部推廣部推廣部推廣部--其其其其他他他他業務流程圖業務流程圖業務流程圖業務流程圖--  

外       界      推    廣   部     會    計   室       出          納 

 

  

 

              收支費用（2天）   收支費用（2天） 

    

 

 

 

1.審核評估對象條件、師資、課程內容（2天） 

2.草擬協議書、文案、報價、呈核（2天） 

3.執行、追蹤、檢討成果 

（2天） 

 

 

 

 

（1天） 

核可 

 

 

 

（1天） 

 

核可 

 

 

 

（2天） 

核可 

 

 

 

 

 

核可 

開   始 

業務承辦 

單位主管 

一級主管 

行政副校長 

校   長 

業務承辦 

 

業務承辦 

 

相關業務承辦

人 員 

其他： 

主管交

辦業務 



推廣部推廣部推廣部推廣部---宣傳案宣傳案宣傳案宣傳案（（（（校外校外校外校外 宣傳宣傳宣傳宣傳））））業務流程圖業務流程圖業務流程圖業務流程圖--  

  

 

外       界      推    廣   部     會    計   室       出          納 

 

  

 

             （1天）                收支費用 （1天）  收支費用（1天）     

 

 

 

 

1. 評估招生期、草擬廣告內容、擬定宣傳日期（1 天）、 

2.草擬新聞稿文案、呈核、傳送廣告商、校稿（1天） 

  3.請購、執行刊登（3天） 

4.追蹤、核銷、檢討成果（3天） 

5.一級主管獲授權業務免呈副校長、校長核定 

 

 

廣告代理商— 一週前 

各大報社廣告組—3天前 

夾報文宣—3天前 

雜誌報導—出刊

前一週前 

開   始 

業務承辦 

單位主管 

 

業務承辦 

 

業務承辦 

 

相關業務承辦

人 員 

宣傳案 

（校外 

宣傳） 

一級主管 


