佛光大學內部控制文件制訂/修訂說明表
	文件編號與名稱
	1110-012就業輔導作業
	單位
	教務處

	版次
	文件制訂/修訂內容
	制/修訂日期
	修訂人
	秘書室確認欄

	1
	
新訂

	100.3月
	蕭惠如
	

	2
	1.修訂原因：隸屬單位變更至教學資源中心、作業方式完全改變。
2.修正處：流程圖、作業程序、控制重點及使用表單全部變更。
	101.5月
	郭明裕
	

	3
	1.修訂原因：將名稱修改為升學與就業輔導（內含企業求才、學生求職媒合及學生學習歷程檔案）、作業方式完全改變。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）作業程序及控制重點全部變更。
（3）使用表單新增4.2.。
	102.3月
	郭明裕
	

	4
	1.修訂原因：作業方式調整。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）使用表單刪除4.1.及4.2.，調整至新版E-portfolio作業。
	104.2月
	林珮瑀
	

	5
	1.修訂原因：隸屬單位變更至教務處，題及作業程序修改。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）作業程序。
	105.2月/5月
	李志偉/林廷翰
	

	6
	1.修訂原因：作業方式調整，及配合新版內控格式修改流程圖。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）作業程序修改2.1.、2.1.1.、2.1.2.、2.1.3.，刪除2.1.4.、2.1.5.，新增2.2.、2.2.1.、2.2.2.、2.2.3.、2.3.、2.3.1.、2.3.2.。
（3）控制重點修改3.1.、3.2.、3.3.。
（4）依據及相關文件新增5.1.。
	106.3月
	黃梅綺
	

	7
	1.修訂原因：作業方式調整，修改流程圖、作業程序及控制重點。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）作業程序修改2.1.1.及新增2.3.2.，原2.3.2.調整為2.3.3.並修改內容，刪除2.1.3.。
（3）控制重點修改3.2.。
	107.10月
	李欣燁
	

	8
	1.修訂原因：作業方式調整，及配合新版內控格式修改流程圖。
2.修正處：
（1）文件名稱修改。
（2）流程圖重新繪製。
（3）作業程序修改2.1.1.、2.1.2.及新增2.1.3.，刪除2.2.、3.3.、2.2.1.-2.2.3.、2.3.1.-2.3.3.。
（4）控制重點修改3.1.、3.2.及刪除3.3.。
（5）依據及相關文件刪除5.1.。
	110.1月
	吳軍慧
	

	9
	1.修訂原因：調整作業內容。
2.修正處：
（1）流程圖重新繪製。
（2）作業程序全部修正。
（3）控制重點全部修正。
（4）依據及相關文件全部修正。
	111.6月
	鄭嘉琦
	111.12.21
111-2
內控會議通過
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1.UCAN測驗：於每學期新生定向營時，與新生學習經驗與能力調查問卷一同進行施測。
2.2.辦理職涯探索、體驗相關活動：協助學生瞭解自身生職涯目標，及就業市場之需求，以利學生檢視所需職能並加強，以增進求職能力。
2.3.開設就業培力相關課程：依UCAN測驗結果及就業市場需求，開辦提升學生就業力及職場競爭力之相關課程。
2.4.辦理企業說明會、參訪、面試等相關活動：提供企業需求、職缺與就業市場資訊，讓學生了解職場狀況與人才需求面向。
2.5.不定期更新職缺資訊：不定時更新就業趨勢及職缺公告，以利學生進行求職。
2.6.提供求職宣導相關訊息：為建立學生求職正確觀念，避免求職時遭詐騙，故不定期更新相關宣導資訊。
3.控制重點：
3.1.是否進行UCAN測驗。
3.2.是否辦理職涯探索或體驗相關活動。
3.3.是否開設就業培力課程。
3.4.是否辦理企業說明會、參訪或面試等相關活動。
3.5.是否更新職缺資訊。
3.6.是否提供求職宣導相關訊息。
4.使用表單：
無
5.依據及相關文件：
5.1.各式計畫
5.2.簽呈
[bookmark: _GoBack]
image1.emf
就業輔導作業

教務處

開設就業培力相關課程

提供求職宣導相關訊息

完成

開始

不定期更新職缺資訊

辦理企業說明會、

參訪、面試相關活動

進行UCAN測驗

辦理職涯探索、

體驗相關活動


Microsoft_Visio_Drawing.vsdx
就業輔導作業
教務處


開設就業培力相關課程
提供求職宣導相關訊息
完成
開始
不定期更新職缺資訊
辦理企業說明會、
參訪、面試相關活動
進行UCAN測驗
辦理職涯探索、
體驗相關活動



