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新生入學輔導 

1.流程圖 

 學務處軍訓室 學務處 相關單位 使用表單 

 

 

 

 

 

計

畫

與

工

作

協

調 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

                                       

 
  

 

 

採

購

講

習

說

明

與

實

施 

結

案 

 

文宣紀念品採購作業

2.2.1 

服務學生工作講習 2.2.2 

採購組 

擬訂實施計劃 2.1.1 

召開工作協調會議 2.1.2 

律訂各單位分工 

2.1.3 

場地佈置與正式實施 2.3 

經費核銷與服務學生簽獎 2.4 生輔組   財務處 
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2.作業流程 

2.1簽擬計畫與工作協調： 

  2.1.1擬定實施計畫呈核。 

  2.1.2召開工作協調會。 

  2.1.3律定分工單位任務。 

2.2採購與服務學生講習： 

  2.2.1物品採購請購。 

  2.2.2服務學生講習說明。 

2.3場地佈置與正式實施： 

  校區內各式旗幟、宣導標語及活動場地動線指標張貼與環境佈置（總務處）。 

  始業式場地佈置、師長與各班級學生座椅擺設及空調開放（總務處）。 

  依照表定程序正式實施。 

  校區及會場佈置與復原（總務處）。 

2.4經費核銷結案。 

3.控制重點： 

3.1新生入學輔導活動視為正式課程，是否確依課程表時間及指定座位準時參加。 

3.2本活動與「敦品勵學成長輔導活動」是否列「新生輔導歡迎月」系列活動內。 

3.3活動期間如遇颱風侵襲，依臺北市政府之發布為準，若延期舉行，是否除通知各媒

體發布公告外，並透過學校網頁公告、宣達變更事項內容。 

 

4.使用表單： 

4.1點名單。 

4.2學生獎懲建議表。 

4.3成果報告表。 

 

5.依據及相關文件： 

5.1 每學年度策定之銘傳大學新生入學輔導實施計畫。 

5.2 協調會議記錄。 

5.3 分工編組表與工作進度管制表。 

 

 

 

 

 



 

 

 


