	項目編號
	SOP-基-08-03
	承辦單位
	基金會

	項目名稱
	薪傳講座標準作業流程
	編擬者
	聶良知、李翠麗

	相關單位
	作業流程
	期程
	作業要領
	備註

	1.執行長
2-8承辦人
9.校長
12.資圖中心
13-14承辦人

	
	
	1.根據學務處行事歷安排場次
3.電話、傳真邀約
4.確定主講人出席時間、是否來校用餐
5.公告講座時間、地點、主講人、講座内容、對象等

	3.邀請函
4.敬請相關部門協助拍照、錄影、用餐等事宜




財團法人東莞台商育苗教育基金會標準作業流程






結束





14. 記錄歸檔








12. 製作講座DVD








13. DVD贈送主講人





11. 彙整講座圖文





10. 講座開始





9. 校園導覽





8. 製作講座海報





7. 簡歷交校長室





6. 蒐集主講人簡歷








5. 公告講座訊息





4. 確定主講人





3. 邀約主講人





2. 主題規劃





1.規劃講座場次





開始
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