
一、 職場趨勢、職涯輔導講座事宜 
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報名

執行活動

核銷經費

製作
成果報告

結束

 

 

 

 

 

 



二、 校園徵才博覽會 
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企劃

執行活動

核銷經費

製作
成果報告

結束
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三、 公司說明會 

 

開始

廠商報名

宣傳

學生
網站報名

執行活動

製作
成果報告

結束

廠商報名費用
匯入募款委員會

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



四、 辦理證照研習及校園考照活動 

 

企劃 宣傳

執行活動 經費核銷

開始

製作成果報告

結束

報名

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



五、 辦理求職技能工作坊及研習營活動 

 

企劃 宣傳

執行活動 經費核銷

開始

製作成果報告

結束

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



六、 教育部大專校院就業職能平台(UCAN平台)宣傳及管理 

 

1.大一大學學習課程普測
(每年11至12月)
2.平台推廣宣傳活動

開始

結束

帳號匯入
1.後端新生帳號資料匯入
2.匯入導師管理帳號

(每年9月底至10月中)

活動規劃

執行活動 施測統計報告

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、「應屆畢業生畢業生流向問卷」填答事宜 

 

開始

確認問卷內容
測試問卷系統

問卷開放填答
系所協助宣導
畢業生流向問卷

填答事宜

電子郵件通知
學生上網填答

核對實際畢業生
名單與填答問卷

名單

離校平台下載
預計畢業生名單

提供
實際畢業生名單

確認有效問卷

結束

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



八、專業證照獎勵申請 

完成

開始

公告當學期已核定/
未核定清單

結束

複核申請表及
附件

核定名單及獎勵金
額

學生修正資料或
補件

核銷及撥款

未完成
(再通知)

OA公告獲獎名單

公告二階段申請事
宜

受理學生/系所新增
證照獎勵申請



九、徵才作業 

 

登入職輔組網頁網址：
Http://spirit.tku.edu.tw/career

/

廠商徵才登錄

進入學務處行政整合系統登入廠商
帳號及密碼

首次登入註冊
已登錄廠商，
新增求才資料

列印徵才資料，陳核後張
貼於本組網頁、公布欄及
轉知相關系所協助張貼。

1.資料不全E-mail或電話
聯絡廠商請補正。

2.廠商是有侵權或不法行
為不予公告

符合不符合

查核廠商是否合法
，求才是否有依勞基法及

兩性平等法規定。

開始

結束

 

 



十、補助系所專業證照研習 

 

以OA公告系所
專業證照研習
補助申請辦法

以電子郵件寄發
執行活動表準流
程及相關表單給

申請單位

系所研習辦理

1.活動執行完畢三天內
需將簽到表、回饋問卷
及收據送達職輔組。
2.成果報告需於兩週內
繳交。

審核系所申
請書

以電子郵件通知審
核未通過之原因，
並進行修改再送審

不符合

開始

結束

符合

 

 

 

 

 



十一、協助系所辦理企業導師請益及企業參訪活動事宜 

 

以OA公告系所企
業導師請益及企
業參訪申請辦法

製作活動海報，辦理
前三天送達系辦。

1.活動執行完畢三天內
需將簽到表、回饋問卷
及收據送達職輔組。
2.成果報告需於兩週內
繳交。

審核系所申
請書

符合

以電子郵件通知審
核未通過之原因，
並進行修改再送審

不符合

結束

以電子郵件寄發
執行活動表準流
程及相關表單給

申請單位

開始
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