語文推廣班作業流程：

                              包括開課班別、授課老師、上課時間地點、報名方式及其他相關資料。
                              

                              1.確認是否已收到開課通知（要求老師簽收），並於5天內回傳申請資料。
                              2.含上課時間、班別名稱及教學大綱。
                              1.依據授課老師的資料修正招生簡章內容。
                              2.送主任審閱確認。
                              
                              

                              1.於學校首頁及語言中心網頁公告。
                              2.於其他網路系統公告（如：facebook等）。
                              
                              1.於線上報名系統報名。
                              2.填寫紙本報名表連同報名費（或匯票）郵寄至嘉義大學語言中心，或親送至嘉義大學語言中心。
                              1.確認可開課人數班別。
                              2.通知授課老師及學員，開課、停開訊息。
                              3.未開成班別學員退費。
                              
                              做問卷調查、及製作修課證明書。
一、制定推廣班簡章草案





二、連絡授課老師





三、確認開課班別、時間





四、公告招生簡章





五、受理報名





六、統計報名人數、上課





七、課程結束








