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校友來訪作業流程 

(一) 校友來訪(來函、電話告知)作業流程 

權責 作業流程 相關表件 

 

 

 

 

 

1.承辦人 

 

 

 

2. 長官 

 

 

 

 

3.承辦人 

 

 

4.承辦人 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

是 否 

2.口頭請示 
長官 

開   始 

1.校友來函、電話告知 

 

3-1.函覆、告

知校友 

4-1.安排接見 

相關事宜 

 

結  束 

3-2.函覆、告

知校友 

4-2.下次再約

定 
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  (二) 校友臨時洽公作業流程 

權責 作業流程 相關表件 

 

 

 

 

 

 

１.承辦人 

 

 

 

2.承辦人 

 

 

3.承辦人 

 

 

 

  

 

結  束 

開  始 

2.接待校友、協助洽公事項 

3.更新校友資料 

1.校友到校洽公 
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