
國立勤益科技大學 

專題講座標準作業程序 

1.目的：辦理專業領域相關講座，提升學生專業知能與學習成效。。 

2.依據： 

3.範圍：本系全體學生適用。 

4.權責：詳如 5.作業說明. 
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5.作業說明： 

5-1、準備作業：針對本系學生專題學習需求，擬定該學期講座主題及講者名單。 

5-2、邀約講者：說明本系演講需求及提供大致的演講時間，確認講者意願。 

5-3、演講時間確定後，確認場地：依據活動性質申請場地借用或安排本系教室。 

5-4、講座事前準備工作、宣傳階段：於活動 2 週前左右，進行活動宣傳，同時準備講座所需

講義資料、簽到表等。 

5-5、講座活動進行：講座當天提早至活動會場進行設備測試及場佈。 

5-6、經費核銷。 

5-7、拍照紀錄、錄影轉檔備份等。 
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講座相關檔案後製及歸檔 
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