僑陸組【僑陸生社團交接暨導師座談會】標準作業流程104.08.25.
承辦單位：學務處僑生及陸生輔導組

承辦人員：蔡秀蘭
聯絡電話：3366-3232*12

辦理時間：每學年結束前、於6月間辦理

業務內容：為檢討學年度僑陸生社團活動成效及展望未來，以達成僑生社團薪火相傳

的目的，並感謝各社團幹部年來的熱心服務暨對表達對社團導師的謝意，

每年均辦理此項座談會。

作業流程：
	相關單位
	作業流程
	作業內容

	僑生及陸生

輔導組

學生活動中心
	
	1.確定學務長時間。

2.安排活動場地。

3.選購活動用品

4.編列預算、活動簽核

	僑生及陸生
輔導組

主計室


	
	1. 寄發社團導師邀請函
2.各社團推薦現任幹部4—6名及新舊會長出席

	僑生及陸生
輔導組
	
	1.受理報名
2. 彙整社團年度活動成果

3.活動紀念品、膳食等
4.邀請師長出席

	僑生及陸生
輔導組
	
	1活動進行

2.活動期間流程與動態掌握

3.全體同仁參與


	僑生及陸生
輔導組

活動場地
	
	1.提醒將卸任社長彙整年度資料、財務清冊及活動成果等資料經驗傳承
2.指導老師經驗分享

3.學務長勗勉

4.致送活動紀念品

	僑生及陸生
輔導組

主計室


	
	1.經費核銷

2.成果報告

3.資料彙整  













活動核銷


檢討與改進











新舊社長交接  


請各社團指導老師監交











活動進行





相關庶務籌備與聯繫





社長聯席會議中確定


活動內容暨辦理方式




















確定辦理日期暨展開籌劃工作








