高雄市立高雄高商活動辦理工作會辦單（範例）
1、 活動名稱：高雄市○○度高中職資訊融入英文科課程研習
2、 依    據：教育部○○年資訊融入英語教學計畫辦理。
3、 時    間：99年8月7日【星期二】08：30〜12：00

4、 地    點：百齡大樓4樓1401電腦教室
5、 參加人數：
6、 工作分配：

	編號
	工 作 內 容
	負責處室

	1
	計畫擬定、資料、簽到
	教務處

	2
	會議場地【1401教室】器材準備、茶水
	總務處

	3
	會議場地及其四周清潔
	學務處

	4
	交通管制
	教官室


	承 辦 人：

	敬會：
學務處

  衛生組

總務處


	校長核示：








