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3. 年度彙整：便利各單位統整、擷取年度重

大活動資料。

1. 預先告知：預先讓全校各單位知悉校院系即

將舉辦之活動事項。

01 建置目的

2. 時間協調：事先協調各單位活動舉辦時間

，避免衝突。
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一、二級行政單位。

行政單位

三學院、各系、通識中心。

教學單位

其他

02 提報單位

02 提報單位
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 各月份處/室/組重大活動、需各單位
或全校師生共同參與或完成之工作。

行政單位

 各月份院系(中心)、跨系之大
型活動。

 系活動以提報全系重大活動為
主(如：畢業展、全國競賽、全
系講座等)。

教學單位

其他

03 大事記內容

03 大事記內容

 招生中心招生相關活動內容，僅於行政會議中提報，不放網頁。
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月底 (每月最後一次行政會議後)

1. 行政會議預報次月份全校大事記內容。

2.最後一次檢視確認當月份校/院/系大事記內容。

月中 (每月 15 號)

1. 各單位確認當月份大事記；提報次月份大事記。

2.秘書室修正當月份學校大事記內容。

3.各學院/系窗口修正當月份院/系大事記內容。

月初 (每月 1 號)

1. 網頁公告當月份大事記內容。

2.滾動修正當月份校/院/系大事記內容。

04 時程規劃

執行單位 管道

秘書室/院/系 校院系網頁

秘書室/各單位 email

各單位 email

秘書室 校網頁

院/系 院系網頁

秘書室 行政會議

秘書室/院/系 校院系網頁
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05 網頁規劃

校網頁

學院網頁

系科網頁

https://www.hdut.edu.tw/app/home.php
https://www.hdut.edu.tw/app/home.php
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05 網頁規劃

校網頁

學院網頁

系科網頁

https://www.hdut.edu.tw/app/home.php
https://www.hdut.edu.tw/app/home.php
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05 網頁規劃

校網頁

學院網頁

系科網頁

https://www.hdut.edu.tw/app/home.php
https://www.hdut.edu.tw/app/home.php
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秘書室：

1. 蒐集彙整、修正、公告學校大事記各月份內容。

2. 聯繫行政單位窗口及學院助理更新學院大事記。

資訊中心：

1. 維護更新學校、學院及系科大事記網頁及連結。

2. 提供院系窗口網頁技術協助。

3. 學期檢核全校/院/系大事記更新情形。

學院/系/科：

1. 蒐集彙整、填報、修正、公告學院大事記內容。

2. 學院助理聯繫各系窗口更新系科大事記。

06 工作職掌
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07 QA 懶人包
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院系可以自行修改大事記嗎?

1. 可以，院系可以隨時修改院
系自己的大事記網頁；並應

定期維護內容。

2. 但若要修改學校大事記有關
院系活動內容，請告知秘書

室協助修正。

什麼時候可以修改大事記？

1. 每月月中提報次月份大事記後，請盡量於
次月初 1號公告該月份大事記前修改完畢。

2. 若在公告後仍有異動仍可作修正，直到當
月月底完成最後一次檢視確認即可。

什麼活動可以提報學校大事記？
1. 學校大型活動；需各單位或全校師生共同
參與或完成之工作。

2. 各月份院系(中心)大型活動、跨系活動。

3. 系活動以提報全系重大活動為主(如：畢業
展、全國競賽、全系講座等)

大事記要公布在哪裡？
1. 學校大事記公布於校首頁。

2. 學院大事記公布於學院首頁，並
可由學校大事記連結瀏覽。

3. 各系大事記公布於系首頁，並應
可由學校及學院大事記連結瀏覽。
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各單位需要聯絡窗口嗎？
1. 需要。行政單位窗口與原行政會議窗
口相同。

2. 三學院由院助理為窗口，並請院助理
掌握各系窗口。

3. 各系窗口為系助理或指派老師一名。



汇报人：熊猫
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秘書室


