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各單位邀請校長出席會議/活動申請表
	活動名稱
	

	活動時間
	   年   月   日   時   分起    年    月    日   時    分止

	活動地點
	

	活動(研討會)之性質及宗旨
	

	活動主要
參加人員
	

	特殊來賓
	(如有重要貴賓，請務必附上貴賓名單及其簡歷)

	媒體邀約
	□無 

□有 媒體：                                       

(邀約媒體者，請提供新聞稿)

	請校長
出席之項目
	□主持開幕(致詞) □主持閉幕 □全程參與  □頒獎
□禮貌性寒暄   □主持其中某一場次(請標明場次及主題)
□演講(請告知希望校長演講之題目)
□其他(請敘述)
                                                      

	希望校長
發言內容
	□如有專業性之詞彙，請註記
□如為國際性研討會有外國來賓時，請提供英文關鍵詞彙或英文講稿
□其他(請敘述)
※請校長停留時間_____________分鐘。

	填表單位
	
	承辦人

(聯絡人)
	
	單位主管

簽章
	

	
	
	
	分機
	
	


注意事項：
一、主辦單位請於活動開始至少前兩週，事先來電預約「登記時間」。
二、主辦單位請於活動開始前兩天，將「活動議程相關會議資料手冊」送至秘書室。

三、主辦單位請於活動結束隔天，將「成果紀錄表」(含電子檔)繳交至秘書室，以利編纂校刊使用。
四、本申請表填妥後，請承辦人員逕送秘書室茒美君小姐。
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China University of Science and Technology
歡迎「○○○○○○○○○○」參訪
活動紀錄
活動時間：中華民國   年   月  日(星期  )上午   時    分
活動地點：
中華科技大學歡迎○○○○○○○○○○程序表

  年 月 日(星期  )

	項        目
	時  間
	主持人及參加人員
	地  點

	一、歡迎
	
	
	

	二、

1.致歡迎辭

2.貴賓致辭

3.介紹貴賓

4.介紹本校同仁

5.贈送紀念品
	
	
	

	三、簡報
	
	
	

	四、座談會
	
	
	

	五、攝影留念
	
	
	

	六、歡送
	
	
	


	活動名稱
	
	承辦單位
	

	活動日期
	中華民國      年      月     日

	活動時間
	

	活動地點
	

	主持人
	

	主講人
	

	參加人員
	

	活動內容

(重點摘要)
	

	媒體報導
	(檢附報導資料)

	活動成效
	

	後續追蹤
	


	活動照片

	<照片>
	<照片>

	說明：
	說明：

	<照片>
	<照片>

	說明：
	說明：

	<照片>
	<照片>

	說明：
	說明：


PS：需將人、地、物標示貴賓全名。
例：本校○○○地點，吳清基前部長(右三)、李彥儀司長(右二)……等等。
