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 招生標準作業程序 

流程 

 

   制定招生簡章 

 

 

 

 

         製作宣傳品               網路公告 

 

 

 

 

 製作海報 製作手冊   製作摺頁 

 

 

   宣傳管道 

 

 

 

 教育展 駐外單位   姊妹校   高中策略聯盟 

 

 

 申請表 紙本報名函送    網路報名 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 入學註冊標準作業程序 

流程 

 

 

 

 

入學申請表

線上或紙本

受理 

中心審議申請文

件，決定是否錄取 

通知學生申

請資料留存

封檔 

學生至外館單位辦

理簽證(或申請華

語文獎學金) 

連絡學生至中心

繳交所需資料，註

冊及繳費 

N 

需申請簽證者：寄送

入學許可信 

Y 

學生抵臺 

學生參加說明

會，進行快篩測驗

判定語言程度 

中心協助學生依

照程度選課並調

查教材購買意願 

學生完成報到、註冊及入班，

學籍資料建立歸檔 

無需申請簽證者 



 教學標準作業程序 

流程 時間 

  

每季開課前

兩週 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開課前一週 

 

 

開課至當期

結束 

 

 

期末當週 

 

 

 

課程結束後 

 

 

 

 

 

 

 

中心排定學季課程及上課時

間，通知授課教師及網路公告 

授課教師依課

程設計並提繳

上傳資料 

學生選課 

中心教學及課

程研發委員會

審議 

Y 審議通過 

N 審議不通

過，依建議重

新修正 

公告課程資訊及大綱

於網頁及教學平臺 

教師依照課綱進度授課， 

定期實施形成性評量 
輔導標準

作業程序 

學生學習異常 

學生填寫「教學滿意

度」調查問卷 

班級實施總結性評量

或成果發表 

教師紀錄班級經營狀況

及學生總成績並上傳 

教學滿意度是

否高於 3.5？ 

Y 

N 

教學績優教師，依「機

優教師辦法」擇期表揚 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PDCA 流程 

根據滿意度及班級經營

狀況擬訂下一期課程 



 輔導標準作業程序 

流程 

 
輔導案件

受理 

學生學習成效不佳 學生生活疑慮 教師滿意度偏低 

受投訴之教師 

依照「中心補救教學

實施要點」提出「期

中/末補救教學輔導

申請」 

授課教師依補救

教學輔導過程填

寫「輔導紀錄」 

授課教師評

定輔導學生

是否通過? 

安排學生至對應等

級華語輔導課上課

或留級 

輔導個案結案 

N Y 

中心依照「中心學生

輔導辦法」安排輔導

內容：「生活」、「住

宿」、「安全」 

中心導師及主任啟

動輔導程序，填寫

「輔導紀錄」 

中心審議輔導

學生是否須轉

介或報請其他

單位？ 

經濟問題：本校學務處 

簽證問題：彰化移民署服務站、

臺中外交部領事局 

心理諮商：本校輔導諮商室 

N Y 

中心依照「中心華語

教學輔導辦法」啟動

輔導程序，填寫「教

學輔導表」 

個案教師接受中心

教學輔導後「教學改

進回應表」 

個案教師參與中心

會議，進行溝通與意

見交流 

中心填寫「教學輔導

紀錄表」，並追蹤個

案教師三個月 

中心填寫「教學輔

導追蹤紀錄表」，

審議個案教師是

否改善？ 

Y N 

送至本中心教師

評審委員會審議 



 


