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1 目的與範圍 

1.1 宣傳本校校史 

1.2 協助本校教職員工生、校友及貴賓了解本校建校歷程及相關歷史文物 

2 參考文件（法規／依據） 

2.1  全國性法規 

2.1.1  中華民國圖書館法 

2.2  校內相關法規 

2.2.1  國立臺灣海洋大學校史室管理要點 

3 權責單位 

3.1 規劃作業為媒體公關暨出版中心辦理 

4 對象 

4.1 本校教職員工生 

4.2 本校校友 

4.3 外校貴賓 
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5 流程圖 

校友及貴賓參訪 

Ｙ 

擬訂活動 

展出主題 

校史室例行活動暨展覽 

流程開始 

Ｎ 

配合學校重要慶典，

舉辦展覽活動 

(校慶、新生入學、 

畢業典禮) 

例行性導覽 

(常態導覽開放時間 

為上班日，中午十二

點 至下午一點休息) 

活動前準備 

擬定主題、 

展區規劃、 

內容與經費預算 

活動後兩周內提出 

成果報告、活動檢討 

不適宜提案 

重新擬訂 

正式導覽活動 

展區佈置、 

導覽員演練、 

簡報製作 
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6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容） 

6.1 例行性導覽 

  6.1.1 常態導覽開放時間為上班日中午十二點至下午一點 

6.2 配合學校重要慶典，舉辦展覽活動 

    6.2.1 配合學校校慶、畢業典禮、新生入學宣導(與學務處事前聯絡)等三大活動，舉辦 

主題特展 

6.3 校友及貴賓參訪 

  6.3.1 校友參訪 

    6.3.2  由各單位申請舉辦各式展覽 

6.4  擬定活動展出主題 

    6.4.1 擬定主題、展區規劃、內容與經費預算 

    6.4.2 經主管審核通過 

6.5  不適宜提案重新擬定 

6.6  活動前準備 

    6.6.1 展區佈置 

    6.6.2 導覽員演練、簡報製作 

6.7  正式導覽活動 

6.8 成果報告、活動檢討 

    6.8.1 每個導覽主題於活動後兩周內，提出成果報告與活動檢討供未來活動作參考 

7 附件（相關表單或文件） 

7.1 無 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 


