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	項目
	內容
	承辦人
	組長
	處長
	校長
	
	

	產學營運及推廣處


	綜合業務

	1、 本處產學營運及推廣教育法規之研擬、修正。
2、 本處組務、處務會議、內部行政座談召開與記錄。
3、 本處工作報告資料彙整等綜合行政事務。
	擬辦
擬辦
擬辦

	審核
審核
審核

	審核
核定
核定

	核定

	
	

	產學營運組
	壹、產學合作

貳、場地長期租用
參、場地借用(短期)
	1、 非政府機關(公、私立法人機構及民間企業)計畫申請案。
2、 教師之非政府機關(公、私立法人機構及民間企業)計畫經費核銷。
3、 教師之非政府機關(公、私立法人機構及民間企業)計畫變更、結案、報告催繳。
4、 非政府機關(公、私立法人機構及民間企業)之產學統計填報大學校院校務資料庫。
協助總務處辦理林森校區非屬推廣教育開班與育成廠商進駐空間之長期出租履約管理、公證事項。
1、 校內單位及學生社團(不須收費)借用林森校區場地。
2、 校外單位、校內單位及學生社團(須收費)借用林森校區場地。

	擬辦
擬辦
擬辦
擬辦
擬辦
擬辦
擬辦
	審核
審核
審核
審核
審核
審核
審核
	審核
核定
審核
核定
審核
核定
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	核定
核定
核定
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	總務處
總務處
總務處
	

	推廣教育組
	壹、會議議事
貳、推廣教育招生
参、推廣教育教學
肆、推廣教育學籍、成績管理
陸、推廣教育上課用空間管理

	1、 本校推廣教育審查小組會議之召開及有關議事工作。
2、 各類推廣教育班招生會議之召開及有關議事工作。
1、 年度推廣教育班別之開班規劃、研擬。
2、 推廣教育班招生簡章研擬。
3、 推廣教育班招生廣告刊登及宣傳事宜。
4、 推廣教育班報名及資格審核事宜。
5、 推廣教育班學員學費之收、退費、開立收據、入帳辦理。
6、 推廣教育班預算編擬。
1、 推廣教育班課程之開設、協調與編排。
2、 推廣教育班外聘授課教師敦聘。
3、 推廣教育班授課教室之協調安排。
1、 製發學員證。
2、 各單位推廣教育班別學員學籍之登錄及管理。
3、 學員姓名、年籍異動之審核、辦理。
4、 學員成績之核算、登記、保管。
5、 學員中、英文證明書之製發。
6、 學員中、英文證明書遺失補發。
1、 辦理財產登記保管事宜。
2、 辦理非消耗品登記保管事宜。
3、 辦理教學設備維護事宜。
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	核定
核定
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	副校長
文書組
文書組
主計室
資產經營管理組

	外縣市開課計畫由校長決定

	創新育成中心
	壹、經濟部育成計畫
貳、育成聯盟及廠商進駐服務
參、智慧財產維護與技術移轉
肆、非政府機關產學合作
伍、綜合業務

	1、 計畫撰寫、執行及經費申請。
2、 專案系統登打。
3、 計畫公文收發、歸檔。
4、 期中、期末報告及費用支出明細表。
1、 育成業務對外(策略聯盟)合約簽訂。
2、 育成業務各種委員會委員、顧問之聘任。
3、 育成會議及活動舉辦。
4、 育成進駐各項作業程序之訂定。
5、 育成進駐廠商進駐審查及合約簽訂。
6、 育成進駐廠商各項服務費(進駐費、諮詢費、電費、場地租金、回饋金、捐贈等)。
7、 育成中心進駐廠商展售活動(參展報名、攤位租金、場地佈置、水電費等)。
8、 育成進駐廠商聯誼會。
9、 育成相關業務單位服務資源聯繫、協商與溝通。
1、 國內外專利申請、核駁答辯、領證及繳交年費。
2、 專利權舉發、訴願及行政訴訟。
3、 技術授權移轉相關推廣活動。
4、 智慧財產權及合約智財條文等業務辦理。
5、 申請技轉及技術移轉業務案件、簽約、請款等。
6、 智財法規修訂及公告。
1、 非政府機關產學之媒合。
2、 非政府機關產學之合約審核及用印。
3、 非政府機關產學之專任研究助理約用。
四、非政府機關產學之兼任研究助理約用。

五、非政府機關產學之收據申請。
1、 其他協助事項之公文收發、歸檔。
2、 育成財產登錄及管制。
三、其他計畫之撰寫、執行及經費申請。
4、 育成中心人員管理、出勤與差假管理
五、大學校務資料庫彙整及填報。
六、其他校內行政資源回覆及填報。
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	主計室
文書組
出納組
資產管理組
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