
事前
確認事項

演講事項

填寫專題演
講申請表

並交給系辦

確認經費來源

上表單上傳活動結束

活動花絮
地點

講題

時間 

感謝狀

系辦/老師計劃

公司/個人
名稱

單位

至少提前半小時來
借用所需要的物品

專題演講當日

海報
申請電子看

板
禮品確認數量

需要拍活動
照片

若遇到假日
請提前一天
過來借鑰匙

是否需要布
條

演講時大合照 給感謝狀

結束後歸還
所有東西


