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	一、目的：配合教育部委辦北二區輔導知能研習、主題輔導活動，促進師生對輔導知能的了解，推展個人對心理衛生的注重，營造重視心靈工程的校園文化。

二、範圍：全校師生。

三、定義：

　 3.1專案：各類活動、研習、座談會、討論會、工作坊、影片賞析、徵文（畫）、成長團體、參觀訪問。

四、權責：諮商輔導組及相關協辦單位：專案辦理
五、內容：

　  5.1專案活動申辦流程

　　　作業流程　　　　　權責單位　　　　相關說明　　　　表　　　單


承辦人　　　　 企劃書應完整

　　　　　

組長　　　　　 將各單位所需支援工作
項目列表，提供該單位

各相關單位

學務長

相關部門主管

承辦人　　　　　　隨時掌握各項工作進度，

各項工作負責人　　並視需召開各式會議

經費核銷

承辦人　　　　　　撰寫總結報告書

　　　　　　　　　場地器材復原

　　　　　　　　　其他相關事宜

承辦人
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	5.2.擬定企劃書

　　　5.2.1.舉辦該項專案活動之動機及目的

　　　5.2.2.時間及地點

　　　5.2.3.參加對象及人數

　　　5.2.4.編列預算及經費來源

　　　5.2.5.流程及時間表

　　　5.2.6.完備組織及工作職掌表

5.2.7.編列工作一覽表及時間進度表

5.2.8.其他相關資料

　5.3.由學輔經費系統印製支援單位會簽單及簽核單

　　　5.3.1.依照需求將各單位支援項目明確列出於支援單位會簽單上，以便會簽。

　　　5.3.2.有關權責單位之會簽，則列於簽核單上。

　5.4.依序將簽核單、支援單位會簽單及完整企畫書合併成為專案計畫，由承辦人簽辦。

　5.5.會簽程序

　　　5.5.1.組主管

　　　5.5.2.請求支援單位

　　　5.5.3.處主任

　　　5.5.4.其他相關權責單位（如會計、總務、教務等）

　　　5.5.5.校長核定

　5.6.承辦單位依核定結果執行該專案，並依照工作進度表隨時掌控各項工作。

　　　5.6.1.場地借用

　　　5.6.2.物品採購

　　　5.6.3.人員連繫（如講員等相關人員）

　5.7.召開會議（視活動性質再決定有無必要召開）

　　　5.7.1.籌備會議：召集相關權責單位之承辦人員，討論專案執行之方向、分工及協調等事宜。

　　　5.7.2.協調會：承辦單位對職務運作細節（如人員、器材、工作等）做仔細的推演及分工。

　　　5.7.3.行前會：活動執行前做最後的協調確認及活動推演。

　　　5.7.4.檢討會：依專案需求於活動結束後做檢討。

　5.8.資料整理歸檔

六、參考資料：無
七、附件：無
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