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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班招生作業程序
	頁次
	1 OF 7

	
	文件編號

	QP-07-07
	制修日期
	100.08.08


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2005.03.30
2006.02.08
2006.03.03
	新制訂
5.1作業流程中增加「通知學員郵寄繳費收據」
5.2.4說明增加「親自報名：學員將報名表、選課表、郵政匯票及証件影印本親自至進修推廣部辦理報名。」

5.2.5自5.2.5後之編號依序遞增。

5.2.6「成績記載表」修改為「成績考核表」，增加學員證為（附件六）。

7.3修訂附件三「退費申請單」，增加經辦人、主負責教師及進修推廣部主任簽章（QP-07-07-03-11）。
7.5名稱改為「成績考核表」（QP-07-07-05-11）。
7.6增加學員證（附件六）為（範例）。
8.3 修訂「退費申請單」（QP-07-07-03-11）。
8.5修訂「成績考核表」（QP-07-07-05-11）。
8.6增加學員證為（範例）保存年限無。
7.1報名表（附件一）（QP-07-07-01-10）修改為（範例）。
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班招生作業程序
	頁次
	2 OF 7

	
	文件編號

	QP-07-07
	制修日期
	100.08.08


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2006.03.03
2007.01.31

2007.04.20
	7.2選課表（附件二）（QP-07-07-02-10）修改為（範例）。

7.3退費申請單（附件三）（QP-07-07-03-11）修改為（範例）

7.4學員名冊（附件四）（QP-07-07-04-10）修改為（範例）

7.5成績考核表（附件五）（QP-07-07-05-11）修改為（範例）

8.1報名表（QP-07-07-01-10）修改為（範例）。
10年
8.2選課表（QP-07-07-02-10）修改為（範例）。
10年
8.3退費申請單（QP-07-07-03-11）修改為（範例）。



10年8.4學員名冊（QP-07-07-04-10）···········
·····永久保存
8.5成績考核表（QP-07-07-05-11）修改為（範例）。
永久保存
5.1作業流程之內容「購買郵局匯票」責任單位改為「報名學員」。
5.1作業流程之內容「通訊報名」責任單位取消「出納組」。
5.1作業流程之內容中「相關辦法/表單」之「課程報名表」改為「學員報名表」。
5.1作業流程之內容中取消「相關辦法/表單」之「身份證影印本」。
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班招生作業程序
	頁次
	3 OF 7

	
	文件編號
	QP-07-07
	制修日期
	100.08.08


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2007.04.20
96.11.15
	5.1作業流程之內容中「相關辦法/表單」之「成績記載表」改為「成績考核表」。

7.1修正附件一「報名表」。

7.3 修正附件三「退費申請單」。
7.4修正附件四「學員名冊」。
7.5修正附件五「成績考核表」。
7.6修正附件六「學員證」。
5.1作業流程之內容「通訊報名」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。

5.1作業流程之內容「學員資料彙整」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。

5.1作業流程之內容「報名審核」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。

5.1作業流程之內容「辦理退費」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。

5.1作業流程之內容「彙整選課單製作學員資料」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.2.4說明增加「親自報名：學員將報名表、選課表、郵政匯票及証件影印本親自至進修推廣部辦理報名。」
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1.3

2.0
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	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班招生作業程序
	頁次
	4 OF 7

	
	文件編號
	QP-07-07
	制修日期
	100.08.08


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	96.11.15
97.03.24

	5.1作業流程之內容「通知學科主負責教師」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。

5.1作業流程之內容「學員資料建檔」「通知學員郵寄繳費收據」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。

5.2.1說明中將「本部」改為「本中心」。」
5.2.3說明中原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.2.4說明中原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.2.5說明中原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
7.1修正附件一「報名表」。

7.2修正附件二「選課表」。

7.3 修正附件三「退費申請單」。

7.5修正附件五「成績考核表」。
8.紀錄之保存由3 OF 4移至4 OF 4
5.1修正作業流程如更正後之新流程、責任單位、相關辦法/表單。
刪除5.2.1「學員填寫報名表」、5.2.2「郵局購買匯票」、5.2.6「彙整選課單製作學員資料」。
5.2.3「通訊報名」與5.2.4「親自報名」合併為5.2.1「通訊或親自報名」：學員將報名表（附件一）、…郵寄或親自…報名。
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	版本
	6.0

	
	文件名稱
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	頁次
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	文件編號
	QP-07-07
	制修日期
	100.08.08


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	97.03.24

99.11.04
	5.2.2更正為「報名審核」。
5.2.3更正為「通知系所及主負責教師」修正為內容改為：通知…課程主負責教師，..學員名單(附件一)及成績考核表(附件二)。
增加5.2.4「通知學員」：通知完成報名手續之學員，並將寄回繳費收據及學員證（附件六）予學員。
7.5修正附件五「成績考核表」。
8.紀錄之保存中8.1「報名表」（範例）、8.2「選課表」（範例）、8.3「退費申請單」（範例）之保存年限修正為1年。

修改5.1作業流程: 通知學員及通知系所主管及主負責教師
修改5.2說明:

修正5.2.1通訊或親自報名：學員將…
現金或匯票…。
修正5.2.2報名審核：推廣教育暨社會資源中心審核學員報名表、證件、現金或匯票、選課表，審核通過後再將現金或匯票繳交至出納組。如果審核不通過，寄回學員所繳交之匯票金額及證件。當學員報名後欲申請退費時，應依據「高雄醫學大學推廣教育實施辦法」之退費標準辦理，填具退費申請單(附件三)。
5.2.3更改為通知學員
5.2.4更改為通知系所主管及主負責教師
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	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	99.11.04
100.05.16
	修改7.附件:

7.4學員證（附件四）

7.5學員名冊（附件五）

7.6成績考核表（附件六）

修改8.紀錄之保存中：
8.4學員證

8.5學員名冊

8.6成績考核表

5.1作業流程中相關辦法/表單中退費申請單改為學分班退費申請單。

5.2.2退費申請單更改為學分班退費申請單
參考資料刪除6.2大學推廣教育實施辦法，更正為專科以上學校推廣教育實施辦法。
刪除參考資料6.3大學辦理推廣教育計畫審查要點。

修改7.3退費申請單（附件三），為學分班退費申請單，將刪除所有非學分班之資料。符合退費條件中.報名繳費……修正為九成。
修改8.3退費申請單，為學分班退費申請單。
7.2選課表（附件二）中學員自報名繳費後至實際上課日前退學者，退還已繳學分費、雜費等各項費用之修正為九成。
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	文件編號
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	100.08.08
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	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	100.08.08

	5.2.2報名審核：……，修改為填具學分班退費申請單(附件三)。
修正附件二「選課表」：增加推廣教育組組長簽章一欄。

修正附件三「學分班退費申請單」：增加推廣教育組組長簽章一欄。
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1.目的：

進行推廣教育學分班招生及報名相關作業。
2.範圍：

本程序適用於推廣教育學分班課程之招生相關事宜。
3.定義：  

推廣教育學分班開設之課程經公告後，符合學分班學員資格有意願參加課程之學員進行報名需檢附之相關資料及其程序，以利推廣教育學分班課程之開辦。
4.權責：

請參考作業流程。
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5.內容：
5.1作業流程：
        流                 程              責任單位               相關辦法/表單  
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	100.08.08


5.2說明：
5.2.1通訊或親自報名：學員將報名表（附件一）、選課表(附件二)、現金或匯票及證件影印本郵寄或親自至推廣教育暨社會資源中心。
5.2.2報名審核：推廣教育暨社會資源中心審核學員報名表、證件、現金或匯票、選課表，審核通過後再將現金或匯票繳交至出納組。如果審核不通過，寄回學員所繳交之匯票金額及證件。當學員報名後欲申請退費時，應依據「高雄醫學大學推廣教育實施辦法」之退費標準辦理，填具學分班退費申請單(附件三)。
5.2.3通知學員：通知完成報名手續之學員，並將寄回繳費收據及學員證（附件四）予學員。
5.2.4通知系所主管及主負責教師：通知各系所主管及課程主負責教師，提供該課程選修學員名單(附件五) 及成績考核表(附件六)。
6.參考資料：
6.1高雄醫學大學推廣教育實施辦法

6.2專科以上學校推廣教育實施辦法。
7.附件：

7.1報名表（附件一）·······················（範例）
7.2選課表（附件二）·······················（範例）
7.3學分班退費申請單（附件三）·················（範例）
7.4學員證（附件四）························（範例）

7.5學員名冊（附件五）······················（範例）
7.6成績考核表（附件六）······················（範例）
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8.紀錄之保存：
8.1報名表（範例）·························
·1年

8.2選課表（範例）··························
1年
8.3學分班退費申請單（範例）····················



1年
8.4學員證（範例）···············
············無
8.5學員名冊（範例）···············
········永久保存
8.6成績考核表（範例）·················
·····永久保存
【附件一】

高 雄 醫 學 大 學 推 廣 教 育 學 分 班 學 員 報 名 表
	班別名稱
	  學年度第  學期  系(所)推廣教育學分班
	所屬
班別
	 系(所)

	貼上相片一吋一張及浮貼一張
	姓名
	中文
	英文

	
	學歷
	            大學、學院、專科       所、系
	性別 □男□女

	
	出生日期
	
	
	年
	
	
	月
	
	
	日
	身分證

字號
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	聯絡電話：
公：
私：
	FAX：

公：
私：
	服務單位：
職    稱：

	行動電話：
	e-mail:

	通訊地址：（郵遞區號請務必填寫否則延誤收信自行負責）
郵遞區號：         市        鄉鎮       里        路       巷     號之
                   縣        市區       (村)      (街 )    弄     樓之

	報   
名
方   
式
	即日起至開課前一週止，將報名表含正本及影本共二份（以A4影印紙之大小為主）最高學歷證件影本（以A4影印紙之大小為主）、選課表等並貼足25元掛號郵資回郵信封(寫上收信人之住址，不附上回郵信封恕不寄回收據或補發)連同報名費以匯票方式書名『高雄醫學大學』，寄至「807高雄市三民區十全一路100號 高雄醫學大學推廣教育暨社會資源中心收」，並在信封外面備註報名 學年度第 學期□推廣教育  學分班。証件不齊全時，恕不受理。

Tel：07-3121101～2270（推廣教育暨社會資源中心） 或□07-3121101轉□
※ 簡章及報名表可由高醫推廣教育暨社會資源中心網站下載。

	學分費金額
	雜費金額
	完成報名日期
	


備 註：將通訊地址、姓名填妥以便寄發通知單

	地址（郵遞區號請務必填寫，否則延誤收信自行負責）:
郵遞區號：        市         鄉鎮         里          路         巷      號
                  縣         市區        (村)        (街)        弄     樓之
姓    名                                           小姐     收
                                                    先生


【附件二】

學年度第   學期    系(所)推廣教育學分班選課表

	預修課程請打「ˇ」
	課程名稱
	學分數
	上課時間
	授課教師
	上課地點
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	推廣教育暨社會資源中心
	系(所)

	承辦人簽章
	推廣教育組

組長簽章
	主任簽章
	承辦人簽章
	主任簽章

	
	
	
	
	

	□雜費NT$
	   學分數

× NT$      元
	合計需繳交總金額
合計         元
	學 員 簽 名 欄
（請務必簽名）

	出納組蓋章
	


◎上課時間暫訂如上，若有變動，以教務處公布之     學年度第    學期       課表為主。網址https://wac.kmu.edu.tw/qur/qurq0006.php。
※ 報名者請將本表填妥，連同報名表寄回推廣教育暨社會資源中心。
＊學員申請退費時須檢付繳費收據正本（收據遺失將不予受理退費）、退費申請表（本中心網址『推廣教育學員相關表格』自行印出）及貼足25元掛號郵資回郵信封(寫上收信人之住址）郵寄支票。學員自報名繳費後至實際上課日前退學者，退還已繳學分費、雜費等各項費用之九成。自實際上課之日算起未逾全期三分之一者退還已繳學分費、雜費等各項費用之半數。在上課時間已逾全期三分之一者，不予退還。
【附件三】        高雄醫學大學推廣教育學分班退費申請單
	申請人填寫資料
	姓   名
	
	性別
	
	出生年月日
	

	
	聯絡地址
	

	
	聯絡電話
	(日)
	(夜)

	
	系    所
	
	學 年 度
	□□□學年度第□學期

	
	· 學分班

選修課程
	
	學 分 數
	

	
	事    由
	

	
	銀行帳號
	 □□銀行□□□ 分行□□□□□□□□□□□□□□□ 

	
	· 學分班

金   額
	學分費           元
雜費             元

合計             元
	退費金額*

（承辦單位填寫）
	學分費                元
雜費                  元

合計                  元

	
	申請日期
	         年      月      日

	承辦單位填寫
	承辦人簽章
	主負責教師簽章
	推廣教育組

組長簽章
	推廣教育暨社會資源中心主任簽章

	
	
	
	
	

	
	符合退費

條   件
	□課程因人數不足或其他事由，經核定無法開班時，將全數退還費用。
□報名繳費後至實際上課日前退學者，退還已繳學分費、雜費等各項費用之九成。

□自實際上課之日算起未逾全期三分之一者退還已繳學分費、雜費等各項費用之半數。
□在班時間已逾全期三分之一者，不予退還。

	※注意事項:  1.『申請人填寫』之欄位請自行書寫清楚。
2. 收據正本（影印本將不予退費）、本申請單、學員證及銀行、分行與帳號或存款存摺帳號影印本皆可，以上退費所須繳交之資料不齊全時，恕不受理。
3. 寄至【807高雄市三民區十全一路100號 高雄醫學大學推廣教育暨社會資源 中心收】。
4. 工作流程時間約為三個月。


【附件四】

	
高雄醫學大學推廣教育學員證
	使用須知：
一、學員來校參加上課及期中考、期末考，  請佩帶本證，以資識別。

二、本證不得轉借他人使用，否則與以沒收。

三、學員結業或中途離班時，必須繳回本證。 

	      學年度第   學期
	一吋照片
	

	系所︰
	
	

	姓名︰
	
	

	學號︰
	
	

	有效日期︰    年       月     日(起) 至　　　      年       月     日(止)
	
	


【附件五】

	高雄醫學大學

	印表人：
	學年度第學期 學分班學員名冊 
	列印日期：


	學年-期
	
	 
	開課序號
	

	推廣所屬系所
	
	科目
	

	學號
	姓名
	出生日期
	畢業學校
	服務單位
	成績
	住址
	證明書字號

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 


【附件六】
	高雄醫學大學

	印表人：
	學年度第學期 學分班成績考核表
	列印日期：               


	學年-期
	
	推廣所屬系所
	
	科目
	

	開課序號
	
	冊數
	
	學分
	
	選必修
	
	教師

簽章
	

	學號
	姓名
	成績
	備註

	
	
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	請課程主負責教師於課程結束後，將成績考核表簽章後送至推廣教育暨社會資源中心，謝謝您的合作。

聯絡電話︰2270。
 





學分班學員名單


成績考核表


























辦理


退費














通訊或親自報名


報名表

















推廣教育暨社會資源中心





學員證












































學分班退費申請單











通知學員











通知系所主管及主負責教師

















學員報名表


學分班選課表


畢業證書(或學生證) 影印本





























推廣教育學分班招生作業程序





推廣教育暨社會資源中心


出納組














報名審核








學分班學員資格


學分班選修學分限制








系所主管


課程主負責教師


推廣教育暨社會資源中心








報名學員





YES





NO











