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	文件類別

	作業程序
	版本
	7.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班開課作業程序


	頁次
	1 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-33
	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作業流程中修改「招生簡章製作」為「簡章製作」

5.1作業流程中修改「上網公告招生」為「上網公告招生簡章」

5.1作業流程中修改「計畫異動」為「招生計畫異動」
5.2.4「招生簡章製作」修改為「簡章製作」，招生簡章（範例）修改（附件二）。

5.2.5「上網公告招生」修改為「上網公告招生簡章」。
5.2.6「計畫異動」修改為「招生計畫異動」，「計畫異動申請表」（附件三）。
7.2「計畫異動申請表」（附件二）改為（附件三）編號修改為7.3。
7.3 「簡章」修改為「招生簡章」（附件二）編號修改為7.2。
8.1「紀錄之保存」中「學分班申請開課表單」編號改為8.1。
8.2「紀錄之保存」中8.2為「招生簡章」（範例）保存年限為1年。

8.3「紀錄之保存」中7.2編號改為8.3「計畫異動申請表」。
7.1學分班申請開課表（
附件一）（QP-07-33-01-10）修改為（範例）。7.3計畫異動申請表（附件三）（QP-07-33-02-10）修改為（範例）。
	2 OF 3
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3 OF 3
	1.0

1.1

1.2
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	作業程序
	版本
	7.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班開課作業程序


	頁次
	2 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-33
	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
96.11.15
	8.1學分班申請開課表（QP-07-33-01-10）修改為（範例）。

8.3計畫異動申請表（QP-07-33-02-10）修改為（範例）。
5.2.4增加未依時程繳交招生簡章之系所列冊催繳。

7.1.修正附件一「學分班申請開課表」中【學分班申請表三】及【學分班申請表四】。

7.2.修正附件二「招生簡章」。

5.1作業流程之內容「申請開課」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「開課資料彙整」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「簡章製作」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「上網公告招生簡章」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「招生計畫異動」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
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1.4
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	版本
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	頁次
	3 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-33
	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「開課」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。

5.2.2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「學分班申請開課表」。

7.2修正附件二「招生簡章」。

7.3 修正附件三「計畫異動申請表」。
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說明「課程規劃及師資安排」修正為「申請開課」
5.2.2修正為「課程審核」。
5.2.3修正為「招生計畫異動申請」增加經「推廣教育暨社會資源中心主任審核，同意計畫異動，再製作招生簡章及公告」。
5.2.4修正為「簡章製作及公告」：經推廣教育委員會議通過後之課程，通知開班系所將招生簡章(附件三)以e-mail方式傳至推廣教育暨社會資源中心，並公佈於高醫網站。
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	頁次
	4 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-33
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	  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
98.03.10

99.11.04
	7.2修正為附件二「計畫異動申請表」。

7.3 修正附件三「招生簡章」。

8.1「學分班申請開課表」之保存年限為1年。

8.2更正為「計畫異動申請表」，保存年限為1年。
8.3更正為「招生簡章」。
5.1作業流程「課程審核」責任單位「推廣教育審查委員會」，修正為「推廣教育審查小組會議」。
5.2.2說明中課程審核：每年六月召開推廣教育「委員會」，修正為「審查小組會議」。

5.2.4說明中簡章製作及公告：經推廣教育「委員會議」，修正為「審查小組會議」通過後之課程，通知開班系所將招生簡章以「e-mail」方式，修正為「電子郵件」方式傳至推廣教育暨社會資源中心「郵件信箱」。
刪除附件三招生簡章中有關注意事項：4.意見表：學員至遲於課程結束後一星期內填妥『意見表』送交本中心，若未繳交『意見表』，將無法取得成績單或學分證明書。（詳見學員須知規定）
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	5 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-33
	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



	100.05.16

	5.1作業流程「課程審核」之相關辦法/表單新增「專科以上學校推廣教育實施辦法」及「高雄醫學大學推廣教育實施辦法」。
5.2.1說明中申請開課：各系所每年刪除「五月底前」之字句。 
5.2.2說明中課程審核：刪除「每年六月召開」之字句，推廣教育審查小組會議，依據教育部頒佈「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「大學辦理推廣教育計畫審查要點」。

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。

7.1 學分班申請開課表（
附件一）中授課學分數原來是專任教師及兼任教師修正為專任學分及兼任學分。
附件三招生簡章有關證明書：…. 中刪除並繳交『意見表』之字句。

	2 OF 3
3 OF 3

	6.0
6.0



	[image: image6.png]



	文件類別

	作業程序
	版本
	7.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班開課作業程序


	頁次
	6 OF 6

	
	文件編號

	QP-07-33
	制修日期
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	修訂日期
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修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	100.08.08

	5.2.3招生計畫異動：…. 中增加經推廣教育組組長及….中心主任審核，….  再製作作招生簡章及公告。
修正附件二「計畫異動申請表」：增加推廣教育組組長簽章一欄。
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	作業程序
	版本
	7.0

	
	文件名稱
	推廣教育學分班開課作業程序


	頁次
	1 OF 3

	
	文件編號
	QP-07-33 
	制修日期
	100.08.08


1.目的：

為配合教育政策及社會發展之需求，落實終身學習之理念，以現有之

教學及人力資源服務社會，提供多元化的學習進修管道以嘉惠社會大

眾，設立推廣教育學分班。

2.範圍：

本程序適用於推廣教育學分班課程之申請開辦事宜。
3.定義：

推廣教育學分班開設之課程須以各系所(含在職專班)現有課程相同或
相對應者為限，以符合本校推廣教育之適切性。

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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	頁次
	3 OF 3

	
	文件編號
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	制修日期
	100.08.08

	5.2說明：

       5.2.1申請開課：各系所每年依據「高雄醫學大學推廣教育實施辦法」，將學分班申請表(附件一）填妥後，列印計畫書經系所、各學院同意後送推廣教育暨社會資源中心。
5.2.2課程審核：推廣教育審查小組會議，依據教育部頒佈「專科以上學校推廣教育實施辦法」及本校頒佈「高雄醫學大學推廣教育實施辦法」，審核學分班開設課程。

5.2.3招生計畫異動：招生計畫異動時，各系所應依據「高雄醫學大學推廣教育實施辦法」之推廣教育學分班計畫異動標準，填寫計畫異動申請表(附件二)辦理，經推廣教育組組長及推廣教育暨社會資源中心主任審核，同意計畫異動，再製作招生簡章及公告。

5.2.4簡章製作及公告：經推廣教育審查小組會議通過後之課程，通知開班系所將招生簡章(附件三)以電子郵件方式傳至推廣教育暨社會資源中心郵件信箱，並公佈於高醫網站。

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 學分班申請開課表（
附件一）·················（範例）
7.2 計畫異動申請表（附件二） ·······
··········（範例）
7.3 招生簡章（附件三）·········
·············（範例）
8.紀錄之保存：

8.1. 學分班申請開課表（範例）···················1年

8.2. 計畫異動申請表（範例）·
···················1年
 8.3. 招生簡章（範例）························1年


【附件一】
高雄醫學大學辦理    學年度    系所推廣教育學分班開班計畫表  【學分班申請表一】
	班 次 名 稱
	所屬系所
名稱
	開  設
學分數
	授課學分數
	開班起訖日期
	招生人數
	收 費 標 準
	上課地點
	備 註

	
	
	
	專任
學分
	兼任
學分
	
	
	
	
	

	(範例 請自行刪除)
	○○研究所
	□
	□
	□
	□□□、□□、□□
□□□、□□、□□
	五十人
	學分費□仟□佰□拾元
雜費□仟元
	本校教室
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	上列          學分班等  班經    年  月  日本校推廣教育審查小組審查通過。


承辦人：                        所系單位主管：                  學院院長 ：
電  話：
研究所、系開設課程、師資時數

                【學分班申請表二】
	科      目     名     稱
	學分數
	授課教師
	等級職稱
	所屬系所
	專(兼)任
	教師證書號碼
	教師簽章
	備註

	(範例 請自行刪除)
	2
	張三
	教授
	○○研究所
	專任
	教字10030號
	
	上學期開課

	
	
	
	
	
	
	
	
	上學期開課

	
	
	
	
	
	
	
	
	上學期開課

	
	
	
	
	
	
	
	
	下學期開課

	
	
	
	
	
	
	
	
	下學期開課

	
	
	
	
	
	
	
	
	下學期開課

	合計   班


學年度  高雄醫學大學            學分班招生計劃    【學分班申請表三】
一、依    據：本校推廣教育實施辦法辦理。
二、目    的：
三、招生班別：
4、 招生對象：
五、招生人數：
六、開設課程：如表一
7、 師資：如表一

8、 設備：    

九、學分抵免：修畢本課程之學員、參加測驗成績及格者，由本校發給推廣教育學分證明書，但不授與學位。日後若考入本校，得依本校抵免學分規定辦理。
十、開課日期：


十一、上課時間：
十二、上課地點：高雄醫學大學     高雄市三民區十全一路100號   電話：(07)3121101-系所分機號碼
十三、收費標準：
十四、報名方式：（一）應繳證件：1畢業證書影本乙份

                        2一寸半身相片二張（一張粘貼於正本報名表及一張浮貼以製作學員證）

（二）報名方式：請填妥報名表連同應繳證件逕向本校通訊報名（郵戳為憑）
（三）諮 詢 處：本中心網站『http://dtextpro.kmu.edu.tw/front/bin/home.phtml』，查詢各科開班訊息。

高雄市三民區十全一路100號   07-3121101-2270

十五、其他事項：其他相關事項按照學校規定辦理。    
經費預算表
                                                                【學分班申請表四】
	高雄醫學大學     學年度　推廣教育預算預計表

	列印日期: 


	單位：
	
	類別：
	4 收入


	開班類別 
	開課序號/名稱
	會計科目 
	申請金額
	審核金額

	F00 學分班
	fur00000 無
	4122 推廣教育-學分班
	
	0

	說明:
	學分費:   元x  學分x   人=    元雜費:     元x   人=    元合計:   元

	 
	 
	  
合　　　　　　計
	
	0

	 
	 


	填表人：
	組長/科系所主任：
	單位主管/院長：


	高雄醫學大學     學年度　推廣教育預算預計表

	列印日期:       


	單位：
	    
	類別：
	5 支出


	開班類別 
	開課序號/名稱
	會計科目 
	申請金額
	審核金額

	F00 學分班
	fur00000 無
	51512 推廣-人事-學分班
	
	

	說明:
	鐘點費:      元工讀費:    元合計:     元

	F00 學分班
	fur00000 無
	51522 推廣-業務-學分班
	
	

	說明:
	行政管理費:      元x30%=     元影印費:    元文具用品費:     元雜支費:   元其他:  元合計:   元

	 
	 
	  
合　　　　　　計
	
	

	 
	 


	填表人：
	組長/科系所主任：
	單位主管/院長：


【附件二】                         
學年度第   學期推廣教育學分班招生計畫異動申請表

	開設單位：

	異動事項
	異動前內容
	異動後內容
	   異動原因

	□招生對象   
	
	
	

	□招生人數
	
	
	

	□課程名稱
	
	
	

	□師    資
	
	
	

	□學 分 數
	
	
	

	□開班日期
	         自

起訖日期：

         至
	         自

起訖日期：

         至
	

	□上課地點
	
	
	

	□收費標準
	學分費           元
雜費             元
	學分費           元
雜費             元
	

	□其他        
	
	
	

	申請日期
	年  月  日
	聯絡電話
	

	附註：1.異動申請時，請檢附相關簽呈、文件及本異動申請表。

2.本異動表適用於尚未招生之班別。

	承 辦 單 位

      主 管 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

	
	
	


  學年度第  學期推廣教育學分班課程異動申請表
	開設單位： 

	更動後科目學分

(增加科目學分)
	原科目學分
	備 註

	科目名稱(中、英文)
	學分數
	科目名稱
	學分數
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申請日期
	
	聯絡電話
	

	承 辦 單 位

      主 管 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

	
	
	


【附件三】

高雄醫學大學    學年度第  學期   研究所、系推廣教育學分班招生簡章

依    據：本校推廣教育實施辦法辦理。
招生對象：1.大學畢業【研究所】招生對象有四項供參考正式版留下正確條件
2.符合報考碩士班同等學力資格者。【研究所】

3.高中畢業。【大學部】
4.符合報考大學同等學歷資格者。【大學部】

收費標準：每學期每一學分□元整，雜費每學期□元整。

招生人數：每班□人。
上課日期：   年   月   日起。
上課時間：如附件。
授課方式：與選修該課程之□在職專班研究生□一般研究生共同上課。【研究所】

          與選修該課程之大學部學生共同上課。【大學部】

授課地點：本校□教室

報名日期：即日起至□年□月□日止或額滿為止

報名手續：一律採通訊報名，報名時請備齊以下文件用限掛寄至「高雄市807三民區十全一路100號」高雄醫學大學推廣教育暨社會資源中心收。

繳交報名資料：
1.填妥之報名表及影印本共計二份（貼照片一張於報名表正本）

2.另外附照片1張以製作學員證 (背面請務必寫上姓名)

3.選課表（請由下載之檔案列印後填妥，否則恕不受理報名）
4.匯票﹝郵局匯票抬頭：高雄醫學大學﹞(請勿再加任何名稱以免無法兌現)。

5.最高學歷證件影本（影印Ａ4格式）
6.掛號郵資回郵信封（請將通訊地址、姓名填妥並貼足限掛郵資25元以便寄回收據，不附上回郵信封恕不寄回收據或補發）

7.請務必以掛號郵寄，以免遺失。若未掛號而致遺失，本中心概不負責。

證明書：修畢本課程之學員，缺課未逾全期上課時間三分之一者，並參加測驗成績及格者，由本校發給推廣教育學分證明書，但不授與學位。日後若考入本校，得依本校抵免學分規定辦理。
注意事項：
1.其他事項：請學員務必參考本中心網頁之『推廣教育學員相關表格』中『學分班學員須知』。

2.學員申請退費（詳見退費規定）

3.考試事宜：考試訊息將於本中心網頁之『最新消息』內公告。（詳見學員須知規定）

聯絡電話：推廣教育暨社會資源中心07-3121101轉2270
           系所名稱07-3121101轉□□□□
招生計畫異動申請表











取消課程





系、所


推廣教育暨社會資源中心








招生計畫異動申請








開課











NO


























YES





簡章範本











專科以上學校推廣教育實施辦法


高雄醫學大學推廣教育實施辦法









































系、所


推廣教育暨社會資源中心








系、所


推廣教育暨社會資源中心











簡章製作及公告





課程審核











推廣教育審查小組會議


























申請開課





學分班開班計畫表單


學分班開設課程及師資時數表單


學分班招生計劃表單


學分班經費預算表單





課程主負責教師


系、所、學院

















推廣教育學分班開課作業程序











