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壹、推廣中心業務職掌暨組織架構

一、組織架構

　　推廣中心在組織方面，設有主任一人，並分設行政、推廣及活動三組，辦理有關進修推廣教育、樸園、專案委託、營隊活動及其他相關業務；各組人力由本校現有人力調派或遴選專案計畫工作人員辦理各項工作。

二、業務職掌

	國立體育學院推廣中心人員業務職掌分配表

	職稱
	姓名
	業 務 項 目
	聯 絡 方 式

	主任
	林曼蕙
	
	分機：1212
e-mail：
rurikoko@ms25.hinet.net

	組長
	王瑱瑄
	1.專案計劃之策劃、督導、推動
2.學分班業務之策劃、督導、推動
3.樸園業務之策劃、督導、推動
4.開創新專案
5.主任交辦事項
	分機：1222 或 1125
e-mail：
hsuan@mail.ncpes.edu.tw

	專案計畫人員
	陳彥如
	1.推廣教育學士學分班
2.勞委會職訓局學士課程辦理
3.協助專案活動執行
4.推廣中心財產管理
	分機：1229
e-mail：
candy@mail.ncpes.edu.tw

	
	林璟雯
	1.推廣教育碩士學分班
2.兼任研發長秘書
3.協助研發處校友服務組工作
4.勞委會職訓局碩士課程辦理
5.協助專案活動執行
	分機：1230
e-mail：
singwen@mail.ncpes.edu.tw

	工  友
	謝筑虹
	1.辦理運動人口倍增計畫專案活動
2.推廣中心公文收發、彙整歸檔
3.推廣中心工作報告、歷年資料整理
4.推廣中心薪津報支、人事資料彙整
5.推廣中心業務費及回饋金管理
	分機：1229
e-mail：
ester@mail.ncpes.edu.tw

	專案計畫人員
	江清泉
	1.樸園櫃台服務人員
2.樸園行政公文簽呈處理
	分機：5111
直撥：(03)397-4231
e-mail：
f6437@mail.ncpes.edu.tw 

	
	黃世偉
	1.樸園櫃台服務人員
2.樸園財產管理、輪值人員排班業務
	分機：5111
直撥：(03)397-4231

	
	翁啟紘
	1.樸園櫃台服務人員
2.樸園物品請購、核銷、修繕業務
	分機：5111
直撥：(03)397-4231
e-mail：
patcick@hotmail.com

	清潔人員
	陳李美玉
	樸園客房、會議室、公共區域之清潔
	分機：5111
直撥：(03)397-4231

	
	陳周麗華
	樸園客房、會議室、公共區域之清潔
	分機：5111
直撥：(03)397-4231


貳、綜合業務
一、綜合業務工作內容
（一）文書業務
（二）會計業務

二、綜合業務處理流程

（一）文書業務
　 1.公文收發
     (1)校內、外各處室來文至本中心後，依業務分發至各承辦人辦理後續各項流程及　　

　　　  歸檔事宜。

　　 (2)校內各單位所發屬於通知事項之函稿，則放置於公文本中傳閱，以利各位同仁

　　　  獲得相關訊息。

     (3)每日至信箱收取信件或相關資料，並分發至各承辦人員。

     (4)遇有公文稽催之事宜，則依公文之內容，轉交相關承辦人員處理。

　　 (5)注意事項：除了中心共同業務相關公文之收發（登記）及保存外，其餘公文（信
　　　　件）皆依每位承辦人員之業務範圍，分發予各位同仁自行處理或歸檔。
    2.校內會議暨相關資料之彙整

　

　　　　　本中心若需提供校內召開之行政、校務等會議以及各單位（如：會計室、校

　　　務基金管理委員會）要求提供相關之彙整資料時，將知會各位同仁於一定期限內

　　　提供書面或電子檔資料再予以彙整，在呈送組長及主任簽核後，送交校內相關單

　　　位。
（二）會計業務

　 1.專案計畫工作人員每月薪資之報支
　　　　　每月20日之前，製作中心同仁（含樸園清潔人員）之薪資清冊，經由組長、

　　　主任簽核後，送總務處事務組、會計室等單位辦理報支事宜。
   2.中心業務費及回饋金控管
　　　　　有關中心業務費、回饋金之執行及控管，須定期地提供使用情形及剩餘　　

　　　款金額予組長及主任，以瞭解經費使用情形。

   3.中心全年度各項專案或自辦業務之收入與支出統計

　　　　　每年度之初，須進行中心於前一年度所辦理各項專案活動或自辦業務之統計
　　　表，以瞭解前一年度之營運狀況。

參、專案業務

一、作業流程
　（一）活動前

　　　1.向體委會購買標單

　　　2.擬專案計畫書及預算經費表後，寄送招標案至體委會

      3.至體委會作專案招標簡報以爭取辦理專案

      4.至體委會議價

      5.依議價之總金額修改經費表給體委會

      6.體委會通知得標函至本校

      7.簽文預借專案活動經費（因體委會經費核撥至本校尚須一段時日，但專案活動　

　　　　已開始要進行）

  （二）活動中

1.召開第一次輔導委員會議，並辦理會議籌辦事宜（聯繫並確定出席人員、議程、　　

會議資料、簽到單、出席費、差旅費、餐點等之準備）暨會議紀錄之繕寫及發送予各出席人員。

2.收到契約書(要詳細閱讀契約書內容是否作的到再往上簽用印事宜，否則要和體委會溝通)

3.辦理資訊交流系統網站建置之委外招標事宜(簽文,含規範)

4.發函請各縣市報名參加資訊交流系統登錄說明會(之前要先擬實施計畫)

5.發函邀請體委會參加資訊交流系統登錄說明會開訓典禮

6.將本年度訪視輔導計畫發函予各縣市

7.辦理各項資訊交流系統登錄說明會事宜(請購、簽文、師資聯繫、物品準備、檢核表…等)

8.聯繫記者會事宜(與體委會蔡科長保持聯絡中）

9..發函至體委會以核撥第一期經費款

10.報支輔導委員及其助理至各縣市訪視之差旅費及訪視費

11.隨時與輔導委員保持聯繫

12.請購各項所需用品

13.發函請各縣市填寫工作執行情形調查表

14..發函請體委會核撥第二期經費款

15.彙整各輔導委員之訪視記錄表

16.經費控制

17.辦理總檢討會（合併第二次輔導委員會議共同召開）

（1）和承辦的縣市單位召開會議討論業務分工及配合的事項

（2）發函邀請輔導委員及各縣市社區特優單位代表參加會議

（3）彙整參加會議人員之報名表

（4）彙整各縣市執行狀況調查表並作統計分析

（5）預借經費及會後辦理核銷作業

（6）準備會議資料

18.發函請體委會核撥第三期經費款

  （三）活動後

      1.計算回饋金並簽文辦理轉帳

2.將各項資料彙整成冊

二、注意事項

　（一）因專案計畫活動之執行，須於契約所載之執行期限內進行，相關經費才得以核

　銷，故須注意計畫執行期限。
  （二）專案活動若有剩餘款，依國立體育學院校務基金各單位回饋辦法第四、五條之
　　　　規定，提足總計畫經費15%之行政管理費之後，簽文辦理回饋金事宜。
肆、學分班業務

一、作業流程

（一）開班前3個月
1.確認師資及課程時間(簽文知會各任課老師)

2.確認課程名稱及上課教室(簽文給各系所，並向各系所借教室、確認是否為

抵免或考試科目)
（二）開班前2個月

1.招生簡章製作簽文及發函

2.寄發招生簡章給各相關人員，幼稚園、國小、國中、高中、高職、大專院校

  (含報考當年度研究所學生)等約6000份

3.上網公告(校內及中心)及校內張貼A1大小2-3張

4.向報社確認，夾報約二天及廣告刊登約2次週末

5.請購郵票、信封、郵寄標籤、礦泉水

6.製作郵寄標籤(excel檔轉word檔)

（三）開班前1-2個月

1.網路張貼消息(各留言版或討論區)

2.和老師要上課時間及課程大網和購書的資料(發表格及電子檔給老師填)

3.請購單填寫(學員手冊、水杯、筆記本、筆、墨水、章、面紙、整理箱、

資料袋、光碟片、磁片、立可白、文具用品-剪刀、膠水、夾子、

迴紋針、L夾等)

（四）開班前1個月

1.排工讀生班表(約3-4名工讀生排班)

2.製作上課教室的總表，給任課老師及學生(excel)

3.製作幹部手冊(幹部需知、幹部名單、班級通訊錄、教室日誌及點名單、

  請假單、電算中心及圖書館使用時間、用餐使用說明及廠商資料) 

4.建立授課老師e-mail(向老師確認是否可以給學生，讓學生可以和老師

  聯絡)

5.向各任課老師確認老師可以上課的時段，六或日、上午或下午

6.核銷請購物品

7.尋找週末的新的餐飲店，以利學員訂餐

（五）開班前2星期

1.學員手冊製作(含簡章、授課老師名單、上課需知、電算中心及圖書館使用

  說明、住宿使用說明及優惠)

2.教室及開訓典禮海報製作

3.整理報名學生的資料並key in建檔，並打電話向報名學生確認已收到資料

4.發函給長官通知開學典禮時間及地點

5.製作報到通知單並寄發通知單給各報名同學

6.製作上課時間表初稿，再向各任課老師確認時間是否ok？

7.向老師要資料並KEY IN老師授課大網及上課資料

8.若老師上課資料為講義，需幫忙影印裝訂成冊給上課學生

9.確認導師名單，請主任推薦(並請主任打電話給老師)

10.確認已繳費學員資料，若未繳費者，於開課一週前打電話請學員繳費

11.整理各班級資料箱，並將各班級資料整理放入

（六）開班前1星期

1.打電話向各老師確認是否會來開學典禮

2.學員手冊定稿(校稿)

3.老師上課講義裝訂，分各系所

4.向各出版社訂書，並確認送書時間為何?

5.和任課老師確認上課器材為何?及是否需準備特殊用品

6.製作發給學員的資料袋裝袋(年度研究所簡章、筆記本、筆、通行証申請表、  

  上課時間表、開學程序表、學員手冊)

7.製作工讀生工作手冊(抽換日期及課程、任課老師資料)

8.開學當天電子看板申請

9.製作上課老師總表及聯絡方式，以利每週通知上課

10.學員証製作(需有照片、中心章、上課期間日期、護貝)

11.打電話給報名學生，確認資料是否齊全、是否繳費、照片是否繳交及開學

   時間及地點

      12.確認開學典禮工作人員名單暨工作內容
（七）開班前3天

1.上課教室(海報張貼、課表張貼)

2.學員報到表(註明報名情況)及買書表填寫

3.確認每位老師上課器材並列表整理

4.確認開學典禮的器材(放整理箱-紅布條、擴音器、學員手冊)

5.確認開學典禮場地，借鑰匙前一天佈置場地
（八）開班後一週

1.向買書廠商確認書籍，並發送給各訂書同學，後於一週內匯款給廠商

2.向同學收通行証申請表幫同學申請後，發還給各同學

3.給各班學員通訊錄(含mail)，並請同學確認資料是否有誤
（九）開班後一週

1.經費預算表簽文

2.製作給老師的成績單及學員通訊錄給老師

3.給圖書館開課相關資料及學員名單(excel檔)
（十）每週工作

1.通知任課老師上課時間及確認老師的器材

2.若老師有變動課程，需確認每一位同學都知道，務必電話聯絡上及發mail

3.借老師上課器材及上課教室的key

4.前一天若上課教室很髒，需打掃上課教室(讓老師上課心情好些)

5.影印老師上課講義

6.確老師上課情況，給老師飲用水

7.要統計學員中午要用餐的數量及名稱，中午要幫學員訂餐

8.上課結束要確認教室整潔及門窗、電器及上課器材的關閉歸位

9.以mail的方式，將老師上課資料給各學員(需向老師確認是否可以給學員)

（十一）課程結束後

1.製作老師的印領清冊(含上課時間表)

2.將經費表列出，確認餘款為何?

3.向老師要學生成績，並製作表格整理成冊

4.製作學員的學分証明暨結業證書

5.輔導學員考研究所事宜(如簡章或考試時間等)

6.準備下一期開課事宜(基本上為開課前一個月)

7.若遇研究所考試時間，需設考生服務處，協助學員

8.考試結束後，確認考取學員名單，製作榜單海報
二、注意事項

（一）80學分班-每年四期，每期召開一班一系所。

（二）碩士學分班－每年二期，每期召開五班五系所。

(含體育研究所、教練研究所、運動科學研究所、休閒產業經營系碩士班、體育推廣研究所等研究所學分班) 

伍、樸園業務

一、作業流程

（一）接受訂房服務事宜
1.樸園房價及設施收費標準如下：

	房間別
	平日
	假日
	間數

	
	校友價
	一般價
	校友價
	一般價
	

	單床套房
	800元
	900元
	900元
	1100元
	16

	雙床套房
	800元
	900元
	900元
	1100元
	22

	和室通舖
	1400元
	1500元
	1500元
	1600元
	26

	30人會議室
	分早、中、晚三時段，每時段1500元
	1

	70人會議室
	分早、中、晚三時段，每時段2500元
	1


2.由櫃臺服務人員依上述收價表，接受顧客電話訂房服務
（二）清潔打掃部分
1.樸園現有打掃人員兩名及工讀生若干名，協助樸園清潔並更換被套、床單、洗刷浴室及公共區域…。
2.由當天值大夜班的櫃臺服務人員，依前天住房率，填寫住房打掃清潔簡易表，交由打掃阿姨負責清潔，並由當天早班櫃臺值班人員負責監管房間清掃之情形。
（三）樸園宣傳部份
1.定期上網張貼樸園最新消息，(各留言版或討論區)

2.印製簡章並以郵寄方式，寄至各大專院校、公益團體及相關非營利組織（家扶基金會、世界展望會、救國團…）。
3.協助本校或其他大專院校辦理大型運動賽會或相關活動，以提升樸園這住房率，增進樸園績效。
（四）樸園各項檢修及注意事項
1.隨時注意電話、電視、電梯、油料等相關設施之維護，以確保營運順利。

2.製作值班交接手冊，各班交接時，確實填寫相關重要事項，以告知下一班服務人員，並做好追蹤及稽查事宜。
3.填寫收支明細表並將當天營收之現金連同收支明細表一併送交由本校出納組。
4.廠商或客戶臨時察看場地，由櫃臺服務人員負責接洽事宜。
5.注意樸園相關軟硬體措施，若有須更新、更換或檢修之部分，報請相關部門儘速更新檢修。 
（五）每月工作

1.每月最後一個禮拜，依下個月訂房率，安排工讀生班表(約2-3名工讀生排班)
2.每月最後一個禮拜，依規定排定櫃臺人員值班順序。
3.製作本月收支報表，並呈送給相關處室核查。
4.請購相關耗材（燈管、水龍頭、蓋版…），以備不時之需。
5.製作月報表，以便做歸檔、追蹤，及檢討改進之依據。
二、注意事項

（一）辦理樸園設施管理及維護業務
與總務處事務組及營繕組合作，透過定期保養及維修，以維護設施的正常運作
並降低成本。

（二）校內場館整合服務
主動提供校外團體借用校內場館或餐飲之行政支援及諮詢服務。

（三）強化樸園行銷
主動了解校內各單位辦理活動之住宿需求，維繫與各單位之友好關係，擬定行銷及策略聯盟，積極開法客戶，提高住宿率。

（四）硬體維修
有關樸園各硬體設施(洗衣機、烘乾機、水龍頭、蓮蓬頭)應定時檢視、維修。
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