國立臺北商業大學教務處作業程序說明表
	項目編號
	教(綜)-007

	項目名稱
	形象特色招生宣傳作業流程

	承辦單位
	教務處

	目　　的
	行銷本校特色，宣傳本校辦學理念及績效，吸引優質學生至本校就讀。

	範　　圍
	本校教務處、秘書室公共關係組

	權責單位
	本校教務處、秘書室公共關係組

	作業程序
說明
	1、 擬定年度招生廣告刊登計畫。 

2、 蒐集相關媒體刊登方式及估價單。
3、 簽請鈞長審閱及建議。 

4、 校長核定後辦理採購。 

5、 總務處進行招標及議價。
6、 簽訂合約後與廠商確定刊登方式(採訪確認、刊登照片確認)。
7、 廠商設計文稿確認。
8、 刊登及出刊。
9、 驗收。

	控制重點
	1、 決定招生廣告刊登事宜。
2、 決定經費分配運用。
3、 配合各學制及入學管道招生期程刊登廣告。
4、 各院系所形象特色宣傳。

	附註及說明
	無

	法令依據
	1、 本校各招生簡章。
2、 本校各招生規定。

	使用表單
	無


形象特色招生宣傳作業流程圖
	形象特色招生宣傳作業流程圖
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國立臺北商業大學內部控制制度控制作業自行評估表
      年度
評估單位：  教務處  
作業類別(項目)：形象特色招生宣傳作業
評估期間：    年   月   日至     年   月    日
  評估日期：  年  月  日
	控制重點
	評估情形
	改善措施

	
	落實
	部分落實
	未
落實
	不

適用
	其他
	

	一、作業流程有效性

	(一)作業程序說明及作業流程圖之製作是否符合規定。
	
	
	
	
	
	

	(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 
	
	
	
	
	
	

	二、教務會議作業

	(1) 擬訂年度招生廣告刊登計畫。
	
	
	
	
	
	

	(2) 是否完成經費分配。
	
	
	
	
	
	

	(3) 是否完成採購招標程序。
	
	
	
	
	
	

	(4) 是否完成驗收程序。
	
	
	
	
	
	

	填表人：               複核：


註：
1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
蒐集各式廣告刊登提案





擬定年度形象特色招生廣告計畫





未通過





採購申請





招生廣告文稿、


圖檔擲交媒體編排





未通過





 鈞長審核





 鈞長審核





簽約





總務處招標、議價





通過





完稿


刊登





驗收





通過








