	預處理時間:



	1.場地申請(可借系上空間或深耕講堂)
· 系上空間: 與技士福祥確認到時是否有人使用
· 深耕講堂:需填申請書並找深耕發展中心秘書許淑真
(以下深耕講堂聯絡人資料)
信箱：hsu.anne@mail.cgu.edu.tw
分機：(03)211-8800分機5509
申請書:http://mgt.cgu.edu.tw/files/15-1005-25779,c4905-1.php
	□場地申請
	負責人簽名:____________

	申請階段
(需演講立即)
	
	
督導人員簽名:_______________



	預處理時間:



	1.演講者資料在以下網站登錄：http://memo.cgu.edu.tw/acade/free/gra/speechenter.aspx
· 須填寫演講人姓名、任職單位、職稱、講題
(第一次邀請講者需提供個人簡歷資料，包含姓名、學歷、經歷、專長)
· 每一位填寫演講時間要大於等於兩個小時，否則演講費會折扣
2.登入後列印申請單一式兩份
一張交給美汎姐，美汎姐會回覆停車券、演講費等
一張交給老師/主任，老師/主任會審核錄影的狀況
	□演講者資料登錄
□申請表單繳交*2
□取得停車券
□取得演講費


	

負責人簽名:____________

	申請階段
(演講前七日)
	
	
督導人員簽名:_______________



	預處理時間:



	1.製作張貼海報(寄至 isma.cgu@gmail.com並附上演講時間地點)
http://isma.cgu.edu.tw/ezfiles/94/1094/img/1273/100026345.pptx
2.準備收據
http://accounting.cgu.edu.tw/files/11-1011-2462.php
3.提供交通資訊給講者
http://www.cgu.edu.tw/files/13-1000-2299.php
4.準備演講回饋單
http://isma.cgu.edu.tw/ezfiles/94/1094/img/1273/pta_20102_2172796_96855.doc
5.準備簽到表
http://bigdata.cgu.edu.tw/ezfiles/98/1098/img/1578/138034445.docx
	□海報張貼
□收據
□提供講者交通資訊
□回饋單
□簽到表
	

負責人簽名:____________


	準備階段
(演講前三天)
	
	


督導人員簽名:_______________



	預處理時間:


_______
	1. 1.期間照相、結束合照、全程錄影
2. 2.參加人員簽到
3. 3.請講師填寫收據
4. 4.給講師停車券
5. 5.要求講者提供投影片
6. 6. 要求學生填寫回饋單
7. 7.要求學生撰寫心得報告(心得報告)
8. 8.繳交報告表(報告表)
9. (錄影、照片、投影片、回饋單、心得請擺置資料夾後傳至ftp://163.25.117.117/upload/兼任教師TA資料上傳區)
	□照相檔
□錄影檔
□收據填寫
□停車券給講者
□講者投影片
□大合照
□報告表
□學心得報告回收完成
	


負責人簽名:____________


	準備階段
(演講當天)
	
	

督導人員簽名:_______________
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