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國際貿易系召開系級會議標準作業流程(國貿 SOP-005) 
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系主任、專任教師、助教 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

助教 

 

擬訂重要議題 

 

發放開會通知予本系教師 

 

確認出席人數印製開會資料

及預定餐點 

 

正式開會 

 

會議紀錄製作／確認 

後續作業處理、歸檔 

 

辦理時程 

隨時辦理 

隨時辦理 

隨時辦理 

隨時辦理 

隨時辦理 


