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流程步驟 辦理單位 作    業     說     明 作業時間 
1 科教所學會 召開第一次籌備會議，訂定日期。 3月初及10月初

2 科教所學會 
召開第二次籌備會議，擬出計畫書，

排定行程。  

3月中旬及10月
中旬 

3 所辦公室 上簽呈請領補助經費。 
3月中旬及10月
中旬 

4 所辦公室 
報名截止，名單確定後，辦理保險及

聯繫交通工具等事宜。 

3月下旬及10月
下旬 

5 所辦公室 辦理校外教學參觀。 4月初及 11月初

表 
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單 
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作 
業 
量 

每□  日/□  週/□   月 
  □  季/□  學期/■  年 
=  1  次/□  件 
□視情形而定  

作 
業 
時 
間 

每 □ 次/ □ 件 
             分 
=時間        時 
         60  日  

作 
業 
期 
間 
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國立嘉義大學行政業務標準作業程序 

項 校外教學參觀作業 編號 GMSE-D00-D007 
法令 
依據 
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作業 
注意 
事項 

確定學生名單並辦理保險，確保學生路上安全。 

使用 
書表 

 

備註  

辦理保險及聯繫交通工具事宜 

辦理校外教學參觀 

第二次籌備會議 

上簽呈申請補助經費 

第一次籌備會議 

 


