
十四、 訓練資料分類及建檔與管理資訊系統化 

訓練資料分類及建檔與管理資訊系統化 

依據本校訓練品質管理系統文件化的原則，設定 PDDRO 各階段之文件管理系

統，並建立相關之電子化資訊系統來有效管理。分別以紙本檔案冊、電子檔案、

電子化系統資料文件進行分類、建檔、保管及更新，如表 14-13 所示： 

訓練資料之分類、建檔、保管與更新彙總表 

表 14-1 訓練資料之分類、建檔、保管與更新彙總表 

  

 分類 建檔 保管 更新 

紙本檔案冊 

依據年度分類 

依據計畫分類 

依據年度建檔 

依據計畫建檔 

由業務承辦人保管 

依據年度更新 

依據計畫更新 

電子檔案 

依據年度分類 

依據計畫分類 

依據年度建檔 

依據計畫建檔 

由業務承辦人保管 

依據年度更新 

依據計畫更新 

資訊化系統 依據功能分類 依據功能建檔 依使用權限保管 時時更新資訊 



推廣教育中心報名系統 

 

推廣中心網站 



 

選擇課程 



 

填寫資料 



 

報名成功 



學員資料建檔 

 

網路報名系統 



 

線上學員報名資料庫 
 

學員收費情形與資料建檔  



公文管理系統 

 

公文系統登入畫面 

 

進入頁面 



 

選取公文發稿類型 

 

公文撰寫(一) 



 

公文撰寫(二) 

 

匯出頁面 
 


