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說明事項 

1. 刊登訊息內容

依批示奉核後

為準。 

2. 採訪通知為邀

請記者參加活

動之需。活動

當日由申請單

位準備新聞資

料袋(內含新

聞稿、該活動

相關文件，如

海報、活動企

劃書或系所簡

介等文件，及

宣傳品)。 

 

上秘書室網站/檔案下載專區-下載校首頁表

格填寫                                                                                                                                                                                                                                  

請單位主管審核

內容及核章 

送至秘書室審核

並核章掃描 

奉核後，請申請單位寄電子檔給秘書室

承辦人進行刊登 

向申請單位回報刊登情形 

橫幅 

Banner 

校園焦點 

(含英文稿、媒體報導) 

新聞稿 

(含採訪通知) 

採訪通知

需應於活

動一週前

陳核，俾

利活動前

一天上午

11點前發

送 給 記

者，請把

握時程提

前作業。 


