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承辦人 院秘書 
作 業 流 程 

代理人  
單位：理學院 

分機 3617 分機  
說明事項 

 
 
 

 

 

會辦單位： 
秘書室 
本院各系所、相關處室 
 

 

尋求人力

支援 

院聯合班會時間、地點籌組， 

請示院長意見 

借用場地、製作活動流程、工作分配表 

簽陳 校長核定 

通知各系老師、學生，邀請 校長或相

關人士參與 

佈置會場 

活動開始與進行 

活動結束，整理會場 

 

活動紀錄彙整 

 

開始 


