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高級中等學校推廣教育
	承辦組長
	
	電話(O)
	

	手機號碼
	
	傳真機
	

	E-MAIL
	

	單位主管
	（請核章）
	校  長
	（請核章）


中華民國  ○  年  ○  月  ○  日

撰寫格式說明 (※繳交時請刪除此頁)
1、 版面設定
   (一)邊界：上2.5cm、下2cm，左右各2.5cm。
(二)方向：由左至右
(三)紙張：A4直式橫書
2、 字形與行距
       (一)字形

   1.中文：一律用標楷體，
   2.英文及阿拉伯數字：一律用Times New Roman。
       (二)內容字體大小：

   1.主標題：16pt，粗體。
   2.次標題：14pt，粗體。
   3.內  文：12pt。
       (三)行距：

   1.內文：1.25行間距。
   2.標題與段落之間務請空0.25行。
   3.段落與段落之間務請空0.25行。
   4.每段開頭空2字。
三、標次
壹、（主標題-粗體16pt）
一、（次標題-粗體14pt）
(一)（次標題-字體14pt）
1.（次標題-字體14pt）
四、標點符號規定
1.所有標點符號，除文中之英文字及頁碼請使用英數小寫外，其餘規定使用中文全形之標點符號。如：，；、。：？！／「」（）……。

2.禁止使用英數之標點符號，如：{}^!][;,.'"!*（）:/><...，等。

五、編排方式
依據目錄撰寫編排順序。
目  錄
壹、推廣教育開班計畫
O
貳、推廣教育招生簡章
O
參、場地借用協議書
O


1、 推廣教育開班計畫
	OOOO學校OO學年度推廣教育班開班計畫

	課程名稱(1)：程式語言

	開班資訊

	課程大綱
	授課老師
	專辦人員

	第一週：計算機系統概論
第二週：VISUAL C++程式設計環境。
第三週：C、C++程式語言概論與程式結構。
第四週：基本函數呼叫、流程控制。
第五週：C/C++語言之資料結構、結構化程式設計。
第六週：物件導向程式設計。
	王曉明
	陳小花

	
	授課地點
	設施與設備

	
	教學大樓2FA01教室
	電腦30台


	收費基準
	退費基準

	學費5,000元
(內含電腦使用費 120元、 冷氣使用費 100元)
	學生於正式開課前辦理退課，退還學費90%；至開課日起未達全期1/3欲申請退費，退還學費50%；至開課日已逾全期1/3者，不予退費。


	成本效益分析

	收入
	支出

	項目
	金額
	項目
	金額

	資料處理科(總共30堂課)招收學生30人

30人×5,000元


	150,000
	人事費

(教師鐘點費1200元×30課=36,000

專辦人員薪資

1人×24,000=24,000)

業務費

(教材費30人×1000=30,000

紙張、雜支等等)

場地設備維護費
	36,000

24,000

30,000

10,000

50,000



	合計
	150,000
	合計
	150,000

	推廣教育審查小組審查通過日期：       104 年      4 月     10 日

	承辦人員
	(核章)
	單位主管
	(核章)
	校  長
	(核章)


※ 註：本表不敷使用，請自行增加或調整。

	OOOO學校OO學年度推廣教育班開班計畫

	課程名稱(2)： 

	開班資訊

	課程大綱
	授課老師
	專辦人員

	
	
	

	
	授課地點
	設施與設備

	
	
	

	收費基準
	退費基準

	
	

	成本效益分析

	收入
	支出

	項目
	金額
	項目
	金額

	
	
	
	

	合計
	
	合計
	

	推廣教育審查小組審查通過日期：           年        月       日

	承辦人員
	(核章)
	單位主管
	(核章)
	校  長
	(核章)


	OOOO學校OO學年度推廣教育班開班計畫

	課程名稱(3)： 

	開班資訊

	課程大綱
	授課老師
	專辦人員

	
	
	

	
	授課地點
	設施與設備

	
	
	

	收費基準
	退費基準

	
	

	成本效益分析

	收入
	支出

	項目
	金額
	項目
	金額

	
	
	
	

	合計
	
	合計
	

	推廣教育審查小組審查通過日期：           年        月       日

	承辦人員
	(核章)
	單位主管
	(核章)
	校  長
	(核章)


2、 推廣教育招生簡章
(※ 附上學校推廣教育之招生簡章，內容應載明班別、課程、收費與退費基準及使用設施與設備之權利義務等相關事項。)
3、 場地借用協議書
場地借用協議書(參考範例)
立合約書人OO學校(以下簡稱甲方)為辦理推廣教育活動，向OOOO(以下簡稱乙方)借用OO場地。
雙方協議如下：
1、 借用範圍：借用OOOO的OO場地
2、 借用期限： 自104年5月1日 至 104年7月31日，每周一、三
　　　　　　     18時00分 至 20時00分
3、 收費方法：
1. 場地費用：電腦教室每小時1,000元，計  小時；合計  元
2. 設備維護費：每台電腦500元，計  台；合計  元
3. 保證金：5,000元
4、 場地借用期間；使用者應負責維護場地內外秩序，並維護公共安全及環境衛生，用畢後即回復原狀，如有損壞並應賠償；未即時回復原狀者，校方僱工清潔或修復，所需費用由預收保證金項下扣除，如有不足，應予追償。
5、 本校舉辦各種活動需使用有關場地時得優先使用之。原借用單位應停止或延期。
6、 如無法延期者；無息退還所繳納之費用，借用單位不得異議，且不得要求任何損害賠償。
立合約書人
甲  方：OO學校
代表人：
地  址：
承辦人：
電  話：
乙  方：OOOO
地  址：
負責人：
電  話：
中  華  民  國         年       月       日
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