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國立東華大學理工學院 

召開【院國際事務暨獎學金委員會】標準作業流程 

(SOP-SE-01-06) 

一、目的 

本院設國際事務暨獎學金委員會，執掌如下： 

一、招生及獎學金事務： 

(一)學生獎學金辦法之訂定及解釋事項。 

(二)獎學金之籌募事項。 

(三)獎學金申請案件之審議與分配事項。 

(四)審議改進獎學金之辦理方式。 

(五)就與獎學金相關事務做成決議，送院長核定。 

(六)商定年度招生事宜及其他招生相關事項。 

(七)規劃及檢討本院提升國際學生質與量之策略及方向，並協助國際處 招生、輔導、

獎學金審查等工作之辦法訂定、執行管理及初步績效評估。 

二、國際交流事務： 

(一)檢討及訂定本院國際學術與教育交流及合作事務之各項推動辦法。 

(二)規劃及檢討本院學習環境國際化之策略及方向，並研訂本院相關推動辦法及評估

指標。 

(三)本院國際事務之規劃、檢討、辦法訂定、推動及績效評估等事宜。 

(四)配合或協助本校國際化政策之推動。 

二、依據 

國立東華大學理工學院國際事務暨獎學金委員會組織章程。 

三、範圍 

本會議由該學年度國際事務暨獎學金委員會委員組成之。 

四、定義 

無 

五、作業流程說明 

(一)會議前 

1.確認開會時間：每學期至少召開會議一次，必要時得召開臨時會議。 

2.開會地點：理 A213會議室或其他會議場地。 

3.製作開會通知單及議程。 

4.準備會議資料(包含提案資料)與會議簽到單。 

5.整理並準備場地。 

(二)會議中 

紀錄會議中交辦事項及各提案決議。 

(三)會議後 

1.製作會議紀錄：請會議召集人確認會議紀錄內容。 
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2.會議紀錄確認後發送給會議出席人員。 

(四)使用之表單文件: 

 內部用： 

1.開會通知單 

2.會議簽到單 

3.會議議程 

4.會議紀錄(含表決票) 

外部申請者用： 

1.理工學院會議提案表 

六、附件 

1. 國立東華大學理工學院國際事務暨獎學金委員會組織章程(102.10.24修正) 

2. 理工學院會議提案表 
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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 

召集人 

 

 

 

承辦人 

 

 

 

各系所 

承辦人 

 

 

承辦人 

 

 

承辦人 

 

 

 

 

召集人 

 

 

承辦人 

 

 

召集人 

與會委員 

 

 

承辦人 

 擬召開
院國際事務暨獎學金

委員會會議

各單位提案

各單位準備提案
(會前三天截止)

準備議程資料

E-mail
提醒委員出席
(會前1-2天)

撰寫會議紀錄
(會後五天內完成)

會議紀錄分送
各出席人員並歸檔

存查

電子公文發送
開會通知

(會議前2週)

會議召開
(2/3以上出席)

取消會議
NO

YES

審核內容

無異議

修正

 

 

依院的業務需求 

 

 

調查開會時間 

 

 

 

 

 

 

開會通知單及提案單 

 

 

 

擬定會議議程 

 

 

 

 

 

 

會議記錄 

 

 

 

 

 

 

 

會議記錄及相關資料 

歸檔 

召開【院國際事務暨獎學金委員會】會議標準作業流程圖 
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附件 1  

國立東華大學理工學院國際事務暨獎學金委員會組織章程 

93年 6月 16日 92學年度第 2次院務會議通過 
102年 9月 12日 102學年度第 1學期第 1 次院行政主管會議修訂通過 

102年 10月 24日 102 學年度第 1學期第 1 次院務會議紀錄 

第一條 為獎勵本院優秀學生順利完成學業，鼓勵勤學向上精神，發揮獎學金最大效益，以及

推動國際學術之交流與合作，提升校園環境國際化及擴大學生視野，發揮本院國際化

特色，特設立「國立東華大學理工學院國際事務暨獎學金委員會」（以下簡稱本委員

會）。 

第二條 本委員會由本院各系推選專任助理教授以上之教師各一人，院長得視需要邀聘若干委

員組成之。推選委員於各系系務會議中推選之。委員任期兩年，連選得連任。委員會

之召集人由委員互選。 

第三條 工作執掌： 

一、招生及獎學金事務： 

(一)學生獎學金辦法之訂定及解釋事項。 

(二)獎學金之籌募事項。 

(三)獎學金申請案件之審議與分配事項。 

(四)審議改進獎學金之辦理方式。 

(五)就與獎學金相關事務做成決議，送院長核定。 

(六)商定年度招生事宜及其他招生相關事項。 

(七)規劃及檢討本院提升國際學生質與量之策略及方向，並協助國際處 招生、輔

導、獎學金審查等工作之辦法訂定、執行管理及初步績效評估。 

二、國際交流事務： 

(一)檢討及訂定本院國際學術與教育交流及合作事務之各項推動辦法。 

(二)規劃及檢討本院學習環境國際化之策略及方向，並研訂本院相關推動辦法及

評估指標。 

(三)本院國際事務之規劃、檢討、辦法訂定、推動及績效評估等事宜。 

(四)配合或協助本校國際化政策之推動。 

第四條 本委員會每學期至少召開乙次，必要時得召開臨時會議。開會時需有應出席人員三分

之二以上（含）始得開議，另需有出席人員二分之一以上（含）同意始得決議。 

第五條 本委員會開會時得視事實需要，邀請相關人員列席。 

第六條 本組織章程經院務會議通過後施行，修正時亦同。 

 

---- 以下空白 ---- 
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附件 2  

國立東華大學理工學院 
會議提案表 

    學年度 第    學期第    次國際事務暨獎學金委員會提案表 

提案單位  案 號 第   案 

案  由  

說  明 

 

附  件 

 

備註：若為條文修正案，請附條文修正對照表、現行條文。 

 


