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作業名稱 訓練課程設計 

主要負責單位 創新產業學院 

相關法令 「專科以上學校推廣教育實施辦法」、「中華大學推廣教育審查委員會設置辦法」 

相關表單 
1.學分班課程表 

2.非學分班課程計畫表 

業務相關單位 
作 業 說 明 

各學系 創新產業學院 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、準備階段 

1.發開課通知給各系所及各分處。 

2.請各系所協助課程規劃與師資。 

3.依訓練需求規劃課程與師資。 

4.80 學分班課程規劃原則： 

  以提昇資訊能力、語言能力或校必修及院、系開設的課

程為主，若非以上課程，則須是與利害關係人討論而形

成的課程，並做成訪談記錄。校必修及院、系開設的課

程至少 40 學分以上。 

5.學分班至少應有三分之ㄧ時數由本校專任教師授課；

非學分班至少應有五分之ㄧ時數由本校專任或兼任教

師授課。 

二、執行階段 

1.課程內容設計： 

師資安排、學員對象、培訓方式、培訓時數及時間、費

用核定、培訓地點、教案內容、評量方式等，提報「學

分班課程表」或「非學分班課程計畫表」。 

2.課程執行 

(1)開班準備作業。 

(2)課程監控。 

(3)異常處理。 

3.課後評估 

學員考核、學員及講師回饋、課程結束報告、資料歸檔、

財務核銷分析、培訓追蹤等作業。 

控制重點： 

1.是否依課程內容確實執行。 

 

發開課通知

規劃年度

開班 

市場需求或

委訓單位提

出訓練需求 

執行開課作業與記錄

56vu/656vu/6m3ru4xj

4 

 進行課後評估

56vu/656vu/6

m3ru4xj4 

 

開始 

結束 

各系所協助 

課程內容設計 
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作業名稱 師資遴選及審查聘任 

主要負責單位 創新產業學院 

相關法令 「專科以上學校推廣教育實施辦法」、「中華大學推廣教育審查委員會設置辦法」 

相關表單 

1.學分班課程表 

2.非學分班課程計畫表 

3.續聘兼任教師審查名冊 

4.新聘兼任教師審查名冊 

業務相關單位 
作 業 說 明 

各學系 創新產業學院 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、準備階段 
1.提報「學分班課程表」或「非學分班課程計畫表」。二

年制及碩士學分班課程表須由開課系所規劃，並經系

主任及所屬學院核章後送創新產業學院做為開課依

據，若因故須變更課程表內容須由開課系所修改並核

章。 

2.教師學歷與學術專長應與教授科目相符。 

3.專任教師依本校教師評鑑辦法規定辦理。 

4.續聘兼任教師之「教學意見滿意度調查」成績須達 80

分(含)以上。 

二、執行階段 
1. 80 學分班師資由創新產業學院核定；二年制在職專

班學分班、碩士學分班師資由系、院核定。碩士學分

班師資應經學校三級三審通過。 

2.每學期預開課程之師資送推廣教育審查委員會審查

(不含校聘專兼任師資)。 

三、結果處理 
1.確定開課之兼任師資發予聘書。 

2.特殊案例以專簽方式辦理。 

 

控制重點： 

1.授課師資是否確實依第二項執行階段進行審

核。 

1.預開課程師資提報 
推廣教育審查委員會 

2.依學分班課程表開課 

不予聘任 

不通過 

各系所依

課程規劃

安排師資 

發予兼任教師聘書 

確定開課 

通過 

結束 
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文件編號 SC 推廣 001 版本  04 頁次           1/1 

作業名稱 開班準備 

主要負責單位 創新產業學院 

相關法令 「專科以上學校推廣教育實施辦法」、「中華大學推廣教育審查委員會設置辦法」 

相關表單 

1.學分班課程表 

2.非學分班課程計畫表 

3.學員出勤狀況表 

4.學員簽到(退)及教學日誌 

5.學員綜合意見調查表 

6.個人資料授權/取得使用同意書 

業務相關單位 
作 業 說 明 

創新產業學院 

 一、開班計畫確認： 

1.學分班依「學分班課程表」。 

2.非學分班依「非學分班課程計畫表」。 

二、招生 

1.製作招生簡章除課程資訊外，應載明退費規定、天災 

  停補課機制等應注意事項。 

2.各分處(中心)招生廣宣文件樣稿應先送創新產業學院

審核。 

三、確認是否開班： 

  報名繳費人數至少達收支平衡同意開班。  

四、課程前置準備： 

相關開課表單製作及作業檢查。 

1.簽到表 

(1)學員出勤狀況表(學分班) 。 

(2)學員簽到(退)及教學日誌(非學分班或補助課

程) 。 

(3)依計畫或委訓單位格式製作。 

2.學員綜合意見調查表。 

3.個人資料授權/取得使用同意書。 

控制重點： 

1.開班人數之確認。 

2.課程前置作業。 

  

確認學分班或非

學分班開班計畫 

進行招生 

確認是否開班 

YES 

是 

否 

停開 

課程前置準備 

上課前檢查 

結束 

否 

 

是 
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作業名稱 異常矯正與預防措施 

主要負責單位 創新產業學院 

相關法令 「專科以上學校推廣教育實施辦法」、「中華大學推廣教育審查委員會設置辦法」 

相關表單 異常矯正與預防記錄表 

業務相關單位 
作 業 說 明 

創新產業學院 

 
 

 

1.工作人員在行政作業流程中發現疏失、抱怨或申

訴事件時，應立即判定是否為重大異常狀況，如

非重大異常狀況則立即改善。 

2.如判定為重大異常狀況，則先分析異常原因，再

即刻改善並記錄，最後將處理狀況呈報。 

3.異常事件處理管制：異常事件除處理與記錄外，

應管制與追蹤其改善成效。 

4.異常或抱怨情況獲得改善後，將處理情況填寫異

常矯正與預防紀錄表呈閱，經單位主管核准後，

即依批示檢討改進。 

5.紀錄存檔。 

 

控制重點： 

1.發現疏失、抱怨或申訴事件時，是否立即改善。 

2.如為重大異常狀況，是否確實處理與記錄，並管

制與追蹤其改善成效。 

 

 

判    定 

重大異常 
立即改善 

是 

 
 

問題分析/處理行動方案 

否 

結       束 

處理狀況呈報單位主管 

異常問題收
集彙總 

檢討與研擬改善措施 
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作業名稱 滿意度調查 

主要負責單位 創新產業學院 

相關法令 「專科以上學校推廣教育實施辦法」、「中華大學推廣教育審查委員會設置辦法」 

相關表單 學員綜合意見調查表 

業務相關單位 
作 業 說 明 

創新產業學院 

 

 

 

 

一.準備階段 

1.印製學員綜合意見調查表。 

2.學員綜合意見調查主要包含： 

․ 個人基本資料及需求調查。 

․ 課程內容及學習效用調查。 

․ 行政服務滿意度調查。 

․ 教師教學意見調查。 

․ 整體滿意度評價。 

․ 建議與心得。 

二.執行階段 

1.課程結束請工作人員進行問卷調查。 

2.做完問卷後統一收回。 

三.處理結果 

1.將問卷彙整進行分析，作為爾後開課或教師續聘之

依據。 

2.學員及講師之建議與反應，應予彙整檢討。 

 

控制重點： 

1.課程結束是否確實進行學員綜合意見調查表問卷調

查。 

2.問卷是否進行分析並彙整檢討。 

問卷統計與分析 

 

 

 

結束 

課程結束發放問卷

卷 

問卷回收及彙整 

建議與反應之檢

討及改善 


