
資訊工程系舉辦研討會標準作業流程(資工 SOP-010) 
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系主任 

    
總召集老師、教務處 
各相關單位 

  
助教 

  
助教 
分組負責人 

   
助教 
分組負責人 

 
 

助教 
    

助教 
    

助教 
    

助教 
  

系主任、專任教師 
   

專任教師、助教 

 

經系務會議討論通過並遴

選召集人 

郵寄徵求論文至各大專院校邀稿 

審查論文格式並印刷成冊 

印製文宣資料及報名表 

會議資料整理、經費核銷、歸檔 

擬定研討會計畫，送教務處、呈核 

發函、E-mail及郵寄研討

會報名表至各大專院校 

彙整統計與會人員、製作名

牌、安排餐點 

佈置研討會會場 

確定會議場地可用，任務作編組 

進行研討會 


