
系所聯繫邀請貴賓，並協
調安排時間及場次

主任圈選適合講座對象

租借場地及申請禮品
（講座1週前）

填寫活動記事

與貴賓確定講題
（講座1週前）

製作及張貼活動宣傳海報
（講座1週前）

講座開始
（攝影及拍照）

活動照片、影片、意見調
查表統整後作成活動報告

書歸檔

( )─

文件編號：人文社會學院法律學系(所)-SOP-學務001
承辦人員：劉力華(校內分機3702)

系所提名講座名單3-5人

陳核

場地布置
（講座當日）

印製意見調查表、簽到表
無線與有線麥克風、投影
機、燈光等確認

總務處事務組及秘書室

請2位與會學生將活動心得
投稿「開南大學校訊」


