淡江大學蘭陽校園　活動訊息管控單
Lanyang Campus activity process check sheet
  流水號/Serial no.：　　　　
	（P）活動訊息名稱/Event：　

	填報人/Name： 　　　　                        填報日期/Date： 　年　　月　　日

	活動日期時間/Event Date & Time： 

	活動地點/Venue：        　　       　
	參加對象/Participants：
	名額/Ｑuota：

	主辦單位/Organizer：
	活動聯絡人/Contact：
	聯絡電話/Cell：

	（D）活動事項會簽協辦人員

	拍攝者
Photographer
	□自行拍攝/by oneself
□需協助/need help
	


	厠所文宣
	□需要
□不需要
	


	網頁預告
Ｗeb Information  
	□海報　　件　
□線上報名
	

	活動概述/Description (最少 150 words)：







	活動後網頁報導
loate of Web 
	□學系/Dept. 　 □Facebook
□學院/College　□蘭陽校園/Campus webside
	

	（C）蘭陽校園文宣業務 　　 Undertaker
	□本單於  　年　　月　　日　　　　　　　　　　　       簽收
[bookmark: _GoBack]□照片已於　　月　　日　　時上傳網路硬碟
□網頁已於　　月　　日　　時網頁報導

	（Ａ）□符合標準作業流程　
　　　□不合標準作業流程　　　月　　日通知承辦人改善


備註：1.活動前7天提交本單至文宣作業人員處。
2.晚間活動精選照片，最遲於隔天早上10時上傳至網路硬碟。
　表單編號：AHR-Q03-001-FM08-05
