品  質  程  序  書

	文件編號
	QP-OTC-0l
	文  件  名  稱
	版本
	B

	制訂單位
	技合處
	技能檢定報檢程序書
	頁次
	1/2

	一、目的：建立之目的，在於規範本校辦理技能檢定報名程序作業，在一定之
          作業規定下完成，以確保技能檢定報名程序順利完成。
二、範圍：舉凡本校辦理技能檢定報名作業均適用。
三、定義：無
四、權責：參考作業流程‧
五、內容：
 5－l：作業流程
流  程  圖         權  責  罩  位     相  關  說  明       表  單
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	5－2：執行方法
5－2－l：依據每年年初時，勞委會職訓局寄來整年度技能檢定公告日期辦理。
5－2－2：於每梯次報名前一個月開始宣導當梯次報檢職類及報名日期，並開始受理同學購買簡章登記。
5－2－3：統計購買簡章份數，由專人至台北市勞工局職業訓練中心或至全國技能檢定協辦學校(三重商工)購買。
5－2－4：列印通知單，通知購買簡章同學至技術合作處領取簡章並說明報名表應如何填寫，並告知所需相關證件‧
5－2－5：報檢同學將報名表填寫完畢後，將報名表、相關證件及報檢費用送至技術合作處由承辦人員初審，沒有問題之報名表及報檢費用則由承辦人員統一收下，有問題或證件不足之報名表則請報檢人修正完畢再送至技術合作處。
5－2－6：在團體報名期間，將匯整收齊之技檢報名表及報名費用向台北市勞工局職業訓練中心或全國技能檢定協辦學校(三重商工)辦理報名手續，並將同學提供之證件及准考證取回‧
5－2－7：列印通知單，通知同學來技術合作處取回其技能檢定准考證及相關證件。
5－2－8：列印通知單，通知參加丙級技能檢定同學，若有需學校代購題庫考請至技術合作處登記，再由專人向職訓局員工消費合作社購買。
6：參考資料：無


技術合作處


就業輔導組





印製宣傳文件送至各班說明技能檢定事宜





技能檢定宣導





受理欲參加技能檢定同學購買簡章登記





接受同學購買簡章登記





技術合作處


就業輔導組





向台北市職訓中心或全國協辦單位(三重商工)購買簡單





技術合作處


就業輔導組





協助同學購買簡章並分發給同學





接受技能檢定報名與審查同學報名資料





同學填寫好報名表由本處做資格及證件初審及收報名費





技術合作處





協助需要題庫的同學向職訓局購買題庫





技術合作處


就業輔導組





協助購買題庫





將准考證及相關證件發還給同學





將准考證及相關證件發還給同學





將同學填寫完成之報名表及相關證件向職訓中心報名





技術合作處





技術合作處


就業輔導組





協助同學向職訓中心或三重商工報名











