國立東華大學

外宿星光班代座談會標準作業流程
(SOP-SA-02-18)
一、目的

為加強學校與租賃生之間的互動與了解，經由外宿賃居生義工(班代)交流，分享彼此經驗與傳承，建立外宿賃居義工(班代)之服務目的、角色扮演及服務共識等觀念達成。

二、依據

    無

三、範圍

    各班(班代)

四、定義

    無

五、作業流程說明
（一）座談會前

1.確認開會時間：每學年辦理乙次座談會

2.開會地點：行政大樓會議室或學務處會議室

3.於座談會前一週寄發開會通知單，以確認參加人數

4.準備會議資料。製作會議簽到單

5.佈置會場。

（二）座談會中

1.宣達外宿政策與執行事項

2.紀錄會中所提之建議及問題

        3.現場拍照，成果報告用

（三）座談會後

1.住宿同學聯絡資料彙整

2.座談中發現重大問題與指（裁）示事項納入工作管制
3.班代定期通聯與不定期回報
4.經費核銷及活動成果報告
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