
參加高中職升學博覽會宣傳標準作業程序（教 SOP-023） 

  
項目           單位 

處理時程        

各校來文 

 

 

NO 

會簽 

核示 

會辦相關單位 

準備活動看板、簡介及

贈品，協調參與人員 

 

升學博覽會現場活動看

板布置及贈品簡介發送 

 

經費提報 

經費核銷 

收文 

 

結案 

 

補正 

補正 

NO 

Yes 

Yes 

Yes 

NO 

綜合業務組 

會計室 

校長 

綜合業務組 

綜合業務組 

參加單位 

綜合業務組 

會計室 

文到三個工作日 

文到七個工作日 

文到十個工作日 

注意事項：依據來文學校與本校對應之科系決定參加與否。 


