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◎職涯探索、諮商與輔導作業 

1. 流程圖： 

公告並宣傳生職涯諮商
輔導相關活動

接受同學預約申請

確認輔導主題為
生職涯議題

是

依生涯狀態安排測驗或諮商

依預約時間進行測驗或諮商

輔導結束後填寫生職涯諮商

紀錄表

填寫結案單

結案

否
非生職涯議題者
轉介諮商中心

控制點：
依據「個人資料保護法」
及「心理師法」，提供個

案資料完整保密及保存。
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2. 作業程序： 

2.1  接受有生職涯或就業等相關問題的學生預約申請。 

2.2  確認學生期待的輔導主題為生職涯議題。 

2.3  依據學生生涯狀態安排生職涯測驗或諮商。 

2.4  依預約時間進行生職涯測驗或諮商。 

2.5  輔導結束後，填寫生職涯諮商紀錄表。 

2.6  填寫結案單並予以歸檔。 

3. 控制重點： 

3.1. 依據「個人資料保護法」及「心理師法」，提供個案資料完整保密及保存。 

 

4. 使用表單： 

4.1. 中國文化大學學務處職發組生職涯測驗預約單。 

4.2. 中國文化大學學務處職發組生職涯諮商預約單（初談單）。 

4.3. 中國文化大學學務處職發組生職涯諮商契約書。 

4.4. 中國文化大學學務處職發組生職涯諮商紀錄表。 

4.5. 中國文化大學學務處職發組個別諮商結案單。 

4.6. 中國文化大學學生事務處職涯發展與校友服務組視訊諮詢同意書。 

 

5.  依據及相關文件 

5.1. 個人資料保護法。 

5.2. 心理師法。 
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◎生（職）涯導向學習規劃、研習活動及講座辦理作業 

1. 流程圖： 

職發組及各系講座活動
規劃

上簽動支（會辦會計室）

核准通過

是

講座或活動籌備

講座或活動辦理

講座或活動結束
場地復原

製作成果報告

經費請款或核銷

否

結案

控制點：
經費動支應在辦理活動前上

簽，檢附預算表。

1.海報製作、活動資訊公告及

發佈宣傳。

2.活動場地租借及佈置規劃。

3.講師聯繫、入校停車及其他

相關行政手續。

成果報告內容包含：
1.執行成果(含照片)

2.簽到表
3.活動海報
4.回饋表
（系所請款文件需於活動結
束後一週內繳交至職發組）

控制重點：

學輔經費請款文件包含： 

1.結算表3份

2.支出明細表3.份
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2. 作業程序： 

2.1 撰寫各類講座活動企劃書及預算編列： 

2.1.1  聯繫各院系或行政單位提出活動申請。 

2.1.2  撰寫活動企劃書及編列經費預算。 

2.2 經費預算申請 

2.2.1  校外單位經費企劃書與預算需於公告截止前提出並申請。 

2.2.2  校內經費預算應在辦理前上簽動支。 

2.3 活動籌備： 

2.3.1  海報製作、活動資訊公告及發佈宣傳。 

2.3.2  活動場地租借及佈置。 

2.3.3  講師聯繫、入校停車及其他相關行政手續。 

2.4 活動辦理： 

2.4.1  活動拍照與攝影，經費預算控管。 

2.4.2  學生參與人數計算，回收學生填寫之活動回饋量表。 

2.5 成果報告繳交及經費核銷： 

2.5.1  彙整活動資料，撰寫成果報告書。 

2.5.2  各系將請款文件於活動結束後一週內繳交至職發組。 

2.5.3  請款文件包含：學輔經費-結算表3份、支出明細表3份。 

3. 控制重點： 

3.1 經費動支應在辦理活動前上簽，檢附預算表。 

3.2 請款文件須包含：學輔經費-結算表 3 份、支出明細表 3 份。 

4. 使用表單： 

4.1 「職涯講座系列活動」申請表。 

4.2 職涯講座/職場參訪回饋表。 

5. 依據及相關文件： 

5.1 「職涯講座系列活動」申請與辦理流程說明。
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◎各類實習計畫作業 

1. 流程圖： 

彙集政府部門、企業各項實習計畫

需要提案

是

撰寫計畫書提案申請

核准

是

公告並受理個人或系所申請

申請資料送實習機構審查

錄取

是

辦理實習行前教育

學生進入單位實習

對學生進行輔導

學生通過實習評量

是

核發實習證書

實習計畫成效評估

結案

否

否

否

否

提供職場及實習須知

控制重點：
實習職輔老師或教師訪視或電話輔導

控制重點：
實習評分表、實習週誌、輔導訪視記
錄表、自我檢核調查表
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2. 作業程序： 

2.1 辦理專案實習。 

2.2 公告專案需求，提供學生申請。 

2.3 為實習學生辦理實習行前教育提供職場與實習須知。 

2.4 實習學生依據實習合約簽訂之報到日起開始實習。 

2.5 實習結束後，請企業與學生填寫實習評核表單。 

2.6 結案。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 實習職輔老師或教師訪視或電話輔導。 

3.2. 實習評分表、實習週誌、自我檢核調查表。 

 

4. 使用表單： 

4.1. 中國文化大學學生校外實習合約書。 

4.2. 中國文化大學學生校外實習評分表。 

4.3. 中國文化大學學生校外實習週誌。 

4.4. 中國文化大學學生校外實習輔導訪視紀錄表 

4.5. 中國文化大學學生校外實習自我檢核調查表。 

 

5.  依據及相關文件： 

   5.1. 中國文化大學學生校內外實習辦法。 

   5.2. 中國文化大學學生校內外實習作業要點。
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◎校友服務作業-A.校友捐款 

1.流程圖： 

 

 

接獲校友電話或信件

來詢者為校友本人

是

協助校友捐款

說明捐款方式
(現金、支票、銀行匯款)

代為通知各系所及出納組
校友捐款事宜

各系所上簽呈開立收據予

捐款人抵稅

完成校友服務

中國文化大學薪傳獎學金
捐款同意書

否

視需協助事項回應，並
說明為保護個人資料，
敬請校友本人來電
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2.作業程序： 

2.1  本組校友服務窗口接獲校友來電詢問各項問題。 

2.2  向校友詢問需要服務項目為「校友捐款」。 

2.2.1 說明校友捐款方式（現金、支票、銀行匯款） 

2.2.2 代為通知受贈系所及出納組校友捐款金額及收據開立事宜。 

2.3 請各系所代為上簽呈開立收據予捐款人抵稅。 

2.4 完成校友服務各項問題回覆。 

 

3.控制重點： 

3.1 依據本校相關各項服務申請流程規定辦理。 

 

4.使用表單： 

4.1 中國文化大學薪傳獎學金捐款同意書。 

 

5.依據及相關文件： 

5.1 薪傳獎學金實施辦法。 
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◎校友服務作業-B.申請尋人 

1.流程圖： 

 

 

 

接獲校友電話或信件

來詢者為校友本人

是

協助申請尋人

回覆申請人代尋情況

完成校友服務

依個資法請校友填寫「聯絡
校友服務申請書」檢附身分
證明文件正面影本乙份傳真
至本組

否

視需協助事項回應，並
說明為保護個人資料，
敬請校友本人來電
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2.作業程序： 

2.1  本組校友服務窗口接獲校友來電詢問各項問題。 

2.2  確認來電者身份是否為校友，非校友則說明請由校友本人來電。 

2.3  向校友詢問需要服務項目為「申請尋人」。 

2.3.1 確認申請文件齊備代為聯繫被尋校友。 

2.3.2 回覆校友聯繫情況。 

2.4  完成校友服務各項問題回覆。 

 

3.控制重點： 

3.1  代尋校友需符合個人資料保護法規定，請校友填具正式申請文件，檢附身分證明

文件正面影本乙份。 

 

4.使用表單： 

4.1 中國文化大學代為聯絡校友服務申請書。 

 

5.依據及相關文件： 

5.1 個人資料保護法。 
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◎校友服務作業-C.在校文件申請 

1.流程圖： 

 

接獲校友電話或信件

來詢者為校友本人

是

協助在校文件申請

介紹說明華岡校友網提供線上
申請服務或寄送紙本申請書
（含回郵信封）至教務處申請

線上更新校友通訊資訊或說明
如何申請帳號密碼由校友自行

更新

完成校友諮詢；
教務處受理校友申請

完成校友服務

在校文件申請：成績單、
畢業證書、在學證明等

否

視需協助事項回應，並
說明為保護個人資料，
敬請校友本人來電

教務處完成文件印製並寄送
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2.作業程序： 

2.1  本組校友服務窗口接獲校友來電詢問各項問題。 

2.2  確認來電者身份是否為校友，非校友則說明請由校友本人來電。 

2.3  向校友詢問需要服務項目為「在校文件申請」。 

2.3.1 說明在校文件申請（含成績單、畢業證書、在學證明等）。 

2.3.2 說明華岡校友網線上申請流程或紙本申請流程。 

2.3.3 完成校友文件申請諮詢。 

2.3.4 由教務處印製各項文件並寄送校友。 

   2.4  線上更新校友通訊資訊或說明如何申請，帳號密碼由校友自行更新。 

2.5  完成校友服務各項問題回覆。 

 

3.控制重點： 

3.1 依據本校相關各項服務申請流程規定辦理。 

 

4.依據及相關文件： 

4.1 個人資料保護法。 
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◎畢業生流向調查作業 

1.流程圖： 

擬定實施計畫

上簽（會辦學務處課外組、教務處、總務處、研發

處、資訊處、教資中心、校務研究辦公室、通識中心

、人事室及會計室）

核准

是

通知各系所本計畫相關辦理時程

辦理系所說明會

彙整系所客製題組

系統平台更新

舉辦電訪員訓練暨系統使用說明會

電訪員約用

開放系統使用權限

調查期間定時追蹤各系所填答情形

調查結束
受理系所申請結案及電訪員薪資請款

撰寫調查成果報告

通知資訊處系統更新：
1.受訪畢業生名單更新
2.問卷題組更新

使用表單填寫(4.1-4.4)

1.學術單位師長(系所獨立後臺管理頁面)

2.電訪員(電訪頁面)

公告調查結果並寄送報告書連結
給相關學術及行政單位

核銷結案

否

1.計畫書

2.經費預算

3.執行時程

4.全校通用版問卷題組

說明計畫內容(系所配合辦理
事項及調查作業時程)

通知系所電訪員參加

1.每1-2週通知系上調查作業之填答率進度
2.請系所於截止日前完成電訪動作
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2.作業程序： 

  2.1 撰寫實施計畫及經費動支。 

2.1.1 會簽學務處課外組、教務處、總務處、研發處、資訊處、教資中心、校務研

究辦公室、通識中心、人事室及會計室。 

2.1.2 修訂全校通用版問卷題組。 

2.1.3 呈請校長核示後實施計畫。 

  2.2 通知各系所說明計畫內容。 

2.2.1 通知系所配合辦理事項及調查時程。 

2.2.2 辦理系所說明會。 

2.2.3 彙整各系所客製題組。 

  2.3 舉辦電訪員訓練暨系統使用說明會。 

2.3.1 辦理電訪員說明會。 

2.3.2 電訪員約用與相關表單填寫。 

  2.4 系統平台更新。 

2.4.1 更新受訪畢業生電訪名單及問卷題組。 

2.4.2 開放學術單位師長及電訪員系統使用權限。 

  2.5 調查期間每 1-2 週定時追蹤各系所填答情形。 

  2.6 各系所完成調查作業。 

2.6.1 受理系所申請結案及電訪員薪資請款。 

2.6.2 製作成果分析報告書。 

2.6.3 經費核銷及結案。 

 

3.控制重點： 

  3.1 問卷題組之通用版及客製版更新。 

  3.2 畢業生之名單更新及身份確認(僑生、外籍生不列入受訪名單) 。 

3.3 定期追蹤各系所調查情形。 

  3.4 確認達標之系所是否終止調查。 

 

4.使用表單： 

  4.1 執行畢業生流向調查電訪員資料表。 

  4.2 中國文化大學約僱人員契約書 A2。 

  4.3 中國文化大學約僱人員約用暨變更申請表：簽名冊。 

  4.4 使用校友聯繫資料保密切結書。 
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5.依據及相關文件： 

  5.1 中國文化大學畢業生及互動關係人意見調查暨反饋機制實施要點。 

 


