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申請單位內部簽核

國立臺灣科技大學秘書室

協辦公關事務作業流程

1.

協辦公關事務申請表如附件 。

2.

申請單位須由單位主管核可後始得提出 。

3.

應於協辦事務施行之二週前提出申請 。

1.

對外事務組負責申請表之審核 。

2.

申請單位須依審核需要適時提供說明 。

3.

協辦事務之同意應簽由主任秘書核可 。

1.

對外事務組負責撰擬協辦事務之企劃案 。

2.

申請單位應依需要提供相關資料 。

3.

企劃案之同意應簽由主任秘書核可 。

1.

對外事務組負責召開企劃案之執行會議 。

2.

申請單位應依需要派員參加相關會議及支

援企劃案之施行 。

1.

對外事務組負責撰擬結案報告 。

2.

結案報告中應含申請單位滿意度及建議 。

3.

結案報告之同意應簽由主任秘書核可 。


_1242027825.vsd
�

�

申請表收件�

秘書室簽核


同意協辦？�

退件�

撰擬協辦事務之企劃案�

申請單位提供資料


核可？


召開企劃案之執行會議�

企劃案施行�

撰擬結案報告�

核可？


結案報告存檔�

滿意度及建議


否


是


否


否


是


是


申請單位內部簽核


國立臺灣科技大學秘書室
協辦公關事務作業流程


1.協辦公關事務申請表如附件。
2.申請單位須由單位主管核可後始得提出。
3.應於協辦事務施行之二週前提出申請。


1.對外事務組負責申請表之審核。
2.申請單位須依審核需要適時提供說明。
3.協辦事務之同意應簽由主任秘書核可。


1.對外事務組負責撰擬協辦事務之企劃案。
2.申請單位應依需要提供相關資料。
3.企劃案之同意應簽由主任秘書核可。


1.對外事務組負責召開企劃案之執行會議。
2.申請單位應依需要派員參加相關會議及支援企劃案之施行。


1.對外事務組負責撰擬結案報告。
2.結案報告中應含申請單位滿意度及建議。
3.結案報告之同意應簽由主任秘書核可。



