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                                       文件編號：SOP01-02-026

成績優良獎獎狀印製標準作業書製作流程
一、目的
肯定畢業學生在校期間成績優良的表現。
二、依據

    在校期間不含最後一學期的成績
三、範圍
本校各學年度應屆畢業學生。
四、定義
畢業典禮前的應辦事宜。
五、作業流程說明
1. 預估獎狀數量
2. 進行採購

3. 完成採購

4. 印製獎狀

5. 申請用印
6. 發放獎狀
六、作業流程圖 
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印製獎狀

權責單位或人員 作業流程 相關表單或注意事項

謝素珍

成績優良獎獎狀印製標準作業流程圖

各系承辦人

預估時程

進行採購

完成採購

申請用印

發放獎狀

四月中旬

謝素珍

謝素珍

謝素珍

謝素珍

結束

六月初

應屆畢業班

不含最後一

學期的成績

排名為第一

名的名單

畢業典禮當

天

四月中旬

五月初

六月初

七、附件
畢業生各班前三名名單
附件
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