
經國管理暨健康學院 招生宣導作業程序 

承辦單位 招生組 

相關單位 各系科、人事室、會計室 

法令依據 經國管理暨健康學院招生獎勵辦法 

辦理時間 全年度 

使用表單  

注意事項 活動前一日完成辦理參與人員保險，確認文宣、物品運送事宜 

聯絡電話 2437-2093 轉 888、208、213 

 

赴高中宣導(博覽會)作業 

發函或高中主動來函 

登錄日程表 

確認國高中最新資訊 

招募活動支援人力 

彙整參加名單 

確認交通事項 

辦理活動人員保險 

製作活動書面備忘錄 

裝置文宣及紀念品等資料 

進行行前提醒 

確認交通、人員及相關資訊(活動前一日) 

進行活動 

核銷活動經費 

結案歸檔 

1. 詢問各系派員參加(含學生) 

2. 本校招生服務團負責協調產生 

送請人事室登錄 

1. 會請總務處派車 

2. 自行開車或租車 

路程圖、時間表、聯絡事項等 

托貨運(活動前 1日中午前抵達)或自

行攜帶前往 


