
國立嘉義大學行政業務標準作業流程 
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流程步驟 辦理單位 作    業     說     明 作業時間 

1 數理所學會 
召開第一次籌備會議，選出各組的負

責人，並訂定日期。 
5月初 

2 數理所學會 
召開第二次籌備會議，擬出計畫書，

排定議程。  
5月底 

3 數理所公室 
發文至嘉義縣市教育處及各國小，提

供報名網頁。 
6月初 

4 數理所辦公室 
報名截止，名單確定後，辦理保險及

採購實驗器材。 
6月中旬 

5 科教所學會 辦理科學營。 7月上旬 
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國立嘉義大學行政業務標準作業程序 

項 科學營作業 編號 GMSE-D00-D006 
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注意 

事項 

確定學員名單並辦理保險，以確保學生安全。 

使用 

書表 

 

備註  

 

第一次籌備會議 

發文至嘉義縣市政府教育處及各國小 

第二次籌備會議 

準備器材並辦理學員保險 

辦理科學營 


