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國立東華大學英美語文學系 

籌辦演講座談標準作業流程 

 

一、目的 

邀請學者專家、文壇先進蒞校演講座談，分享其專業領域之研究心得與創作

經驗，藉以啟迪師生研究興趣、擴展視野，期許能在相關學域之研究與創作

皆能有所進展。 

 

二、依據 

系所發展設立宗旨及發展目標。 

 

三、範圍 

以本系（所）師生為原則。 

 

四、定義 

擴展學術視野、豐富創作經驗。 

 

五、作業流程說明 

（一）由系所教師向系所主管推薦演講者、座談者。 

（二）系務會議決定邀約演講者。 

（三）演講前預備工作，包括：聯絡演講者，決定日期、講題，安排地點，

製作海報，公告演講，安排工讀生工作內容。 

（四）演講日工作執行，包括：講者接送，會場錄音錄影、相關器材架設與

茶水準備等。 

（五）演講支出經費之核銷報帳。 

 

六、作業流程圖 
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