
國立東華大學 

學生宿舍辦理各項活動標準作業流程 

（SOP－SA－） 

ㄧ、目的： 

為使學生宿舍辦理各項活動之相關流程制度化、透明化，以提昇行政效率。 

 

二、依據： 

無。 

 

三、範圍： 

欲辦理學生宿舍各項活動者。 

 

四、定義： 

無。 

 

五、作業流程說明： 

（一）企劃：簽請長官核示辦理學生宿舍各項活動。 

（二）規劃：規劃活動辦理之各項事宜。 

（三）執行：辦理活動。 

（四）核銷：辦理活動經費之結報。 

（五）報告：製作、簽陳活動成果報告。 

 

六、附件： 

（一）活動企劃書。 

（二）活動文宣。 

（三）活動經費結報。 

（四）活動成果報告。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、作業流程圖： 

 

權責單位或人員 作業流程 相關表單或注意事項 
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於辦理活動前 2個月實施路

勘、規劃活動等項目。 

 

 

依行政程序簽請學務長、主

秘、副校長、校長核示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按活動行程表辦理。 

 

 

按規定辦理經費核銷。 
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