
進修終身學習四 4-001 
國立勤益科技大學進修推廣部 

產業碩士專班簽約標準作業流程 
1.目的：與補助企業訂定撥款時程。 
2.依據：無 
3.範圍：合作計畫的企業 
4.權責：詳如 5.作業說明. 
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5.作業說明： 

5-1、擬訂合作契約書初稿：依據每家企業補助人數訂定補助款金額及撥款時

程。 

5-2、E-mail各各系轉企業：將契約書初稿 mail給各系承辦人，由各系跟廠

商簽約。 

5-3、檢視契約內容及撥款時程：各企業針對契約內容檢視是否有誤。  

5-4、用印後寄回各系轉交本部彙整：各企業將無誤的企約書 (ㄧ式二份) 用

印後寄回承辦系所，各系所收齊後轉交進修推廣部彙整。 

5-5、送文書組用印：將所有契約書送文書組用印。 

5-6、寄回各企業：將用印完成之契約書一份寄回企業，一份本部留存。 

 

6.控制重點： 

6-1、契約書中的補助人數需與修正計畫書上所填的人數相同。 

 

7.風險分析: 

7-1、影響分類 

等級 衝擊或後果 形象 目標達成 

1 輕微 部門形象受損 經費/時間輕微增加 

7-2、機率分類 

等級 可能性分類 詳細之描述 

1 幾乎不可能 每年發生 1次可能性 

7-3、風險等級:1 

 


