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1. 作業流程圖： 
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2.  作業程序： 
2.1 收集國外招生展覽資訊。 
2.2 展覽資訊呈核並加會會計室、招生處及人事室，評估本校參展經費及效益並確認參展意願， 
    如不參加則結案。 
2.3 報名及提送參展人員名單與相關資料。 
2.4 印製本校招生簡章及宣傳品與準備參展相關交通、住宿等，彙整參展相關資料並積極主動追

蹤聯繫。可先行將文宣品及禮品寄送至承辦單位處。 
2.5 前往海外參加教育展並準備相關招生用品(例如:紅布條、宣傳廣告等) 。 
2.6 撰寫結案報告與核銷經費。 
2.7 參展資料歸檔。 

3. 控制重點： 
    3.1 評估本校參展經費及效益。 

3.2 印製本校招生簡章及宣傳品。 
3.3 彙整參展資料並積極主動追蹤聯繫。 

4. 依據及相關文件： 
無 

5. 使用表單： 
5.1 公文系統 

 


