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校外心理衛生推廣及諮商專業人員訓練活動作業程序說明表 

項目編號 T003 

項目名稱 校外心理衛生推廣及諮商專業人員訓練活動 

承辦單位 社區心理諮商及潛能發展中心 

作業程序

說明 
 

一、 確認經費來源與活動性質：委託、補助或本校自辦。 

二、 估算收支預算。 

三、 依計畫性質擬定計畫書與經費預算表，進行校內簽核程序。 

四、 辦理活動宣傳與招生。 

五、 活動執行。 

六、 製作成果報告及經費核結。 

 

控制重點 一、 收支平衡之控管：確認收入符合成本後方開放報名者繳費。 

二、 經手款項之安全性。 

三、 專任諮商師及主任負責督導心理衛生活動之專業品質。 

 

法令依據 一、 國立彰化師範大學社區心理諮商及潛能發展中心設置辦法 

二、 國立彰化師範大學建教合作實施要點 

三、 國立彰化師範大學會計作業手冊 (核銷部份) 

四、 出納管理手冊(收費部份) 

 

使用表單 本校提撥行政管理費、結餘款及水電費申請單 
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校外心理衛生推廣活動作業流程圖(T003) 

 
 

 

 

                

 

                                                                                          

 

 

                                            

                                             

                                                                                                           

                                      
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否 

承辦人備妥活動計
畫書及經費預算表 

 

會簽研究發展處 
 

業務承辦人 

結束 

否 

是 

學員繳費總額
是否已達成本 

屬建教合作計畫 

會簽主計室 
 

業務承辦人 

會簽祕書室 
 

業務承辦人 

校長核定 
 

業務承辦人 

活動宣傳與招生 
 

業務承辦人 

學員是否需繳
報名費 

是 

通知學員繳費 
 

業務承辦人 

是否繼續招生 

是 

確認開課學員名單， 

寄發行前通知、製作
手冊等準備工作。 

 

業務承辦人 
否 是 

報名人數是否達
開課人數 

 

紀錄執行計畫過程 

業務承辦人 

辦理計畫結案 

業務承辦人 活動成果報告書 

本校提撥行政管理
費、結餘款及水電費
申請表 

會簽秘書室 
 

業務承辦人 

校長核定 
 

業務承辦人 

屬自辦活動或計畫 

照片、回饋表、簽
到表等紀錄資料 

會簽主計室 
 

業務承辦人 
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國立彰化師範大學機關內部控制制度作業層級自行檢查表 

______年度 

自行檢查單位：社區心理諮商及潛能發展中心  

作業類別(項目)：校外心理衛生推廣活動      檢查日期： XXX 年 XX 月 XX 日 

檢查重點 
自行檢查情形 檢查情

形說明 符合 未符合 

一、 活動主辦、承辦之權責關係是否界定清楚？ 
   

二、 工作人員分工與合作是否周全、通暢？ 
   

三、 活動辦理前之宣傳方式是否善用多元管道？ 
   

四、 學員報名活動錄取方法是否公正、明確？ 
   

五、 活動方案成效是否有評估方法？ 
   

六、活動紀錄

是 否 完 整 保

存？ 

校內外簽核公文    

活動計畫書    

活動執行過程照片或其他影音、文字等紀錄    

學員性質、人數、性別比例等紀錄    

學員回饋表單    

經費收支結算表    

結論/需採行之改善措施： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

填表人：                        複核：                        單位主管：        


