[bookmark: _Hlk206599633]國立臺中教育大學英語學系畢業專題成果發表籌備委員會設置要點
114年9月17日114學年度第一學期第一次系務會議訂定

1、 主旨
為落實本系大四必修「畢業專題」總整課程之推動，特依據本系畢業專題實施要點，組織成立畢業專題成果發表籌備委員會（以下簡稱本會），並訂定本系「畢業專題成果發表籌備委員會設置要點」（以下簡稱本要點）。學生透過自主籌劃與執行畢業專題成果發表各相關事務，增進修課學生之學習及成長、凝聚學生向心力。
2、 組織成員
(1) 本會成員包含指導老師一名以及所有修讀「畢業專題」課程之學生共同成立，除正副總召之外，分為五組：文書、總務、場務、公關、美編。職稱、職務內容與人數分配如下：
	職稱
	職務內容
	人數

	指導老師
	1. 協助本會之成立與運作。
2. 督導本會各項事務之進行並提供諮詢協助。
	1人

	正副總召
	3. 籌劃與執行畢業專題成果發表各項相關事務
4. 分配與協調各組工作
5. 掌握進度、評估可行性
6. 提案企劃書規劃彙整：籌劃展覽場地、經費預算、文宣海報等相關事宜
7. 與系上老師以及系辦聯繫與溝通
	各1人

	文書組
	1. 本會開會通知及會議紀錄等文書處理
2. 處理文書、打字之相關事務
3. 收齊並檢查學生應繳交之文件
	組長1人

	總務組
	1. 編列預算、支出與核銷
2. 準備並採購一般性之用具
3. 負責各項開支之出納及帳冊紀錄
	組長1人

	場務組
	1. 規劃成果發表場地之使用與租借
2. 接洽場地器材廠商、經費詢價、器材租借規劃、會場影音控管
3. 成果發表會場之器材使用租借與調度控制
	組長1人

	公關組
	1. 建立邀請名冊，邀請本系、本校師長參加成果發表並確認出席情形
2. 成果發表之宣傳與報導
3. 簽約贊助廠商及募款等相關事務
	組長1人

	美編組
	1. 製作成果發表宣傳海報、邀請卡與宣傳影片
2. 成果發表現場之活動影音紀錄與活動後影音資料整理
3. 協助各發表小組發表材料與資料之美編
	組長1人


(2) 指導老師由該畢業專題課程所屬班級之導師兼任。
(3) 本會由大三班級導師（即指導老師）召集全班於大三下學期第八週前召開會議完成設立，正副總召與各組組長由會議遴選產生，每位學生都須進行分組並參與畢業專題成果發表籌備事務，並製作會議紀錄與分組名單送交系辦存檔。若未於期限前繳交分組名單，則由指導老師指派並於系務會議中核備，學生不得異議。
(4) 若各組組長因故異動，由指導老師協調後指派，或重新遴選。組員因故需要異動時，須經指導老師同意。以上異動後，會長須將更新之分組名單需再次送交系辦存檔。
(5) [bookmark: _Hlk209018934]本會在大三下學期成立後，正副總召與組長應參與大四班級畢業專題成果發表籌備委員會之會議並見習。大四班級之畢業專題成果發表籌備委員會在成果發表完成後，應偕同大三班級之畢業專題成果發表籌備委員會召開交接會議。
3、 任務
(2) 協助成果發表的場地、佈置、設備租借、流程規劃、活動主持、邀請來賓、宣傳、經費規劃與核銷等事宜，依據分組分工完成。
(3) 本會所召開之會議應有半數以上成員出席始得召開，並邀請系主任、本會指導老師、畢業專題指導老師等列席參與。重大決議事項需有三分之二以上出席，二分之一以上同意始為通過。
(4) 本會若有重大提案或討論未決事項，須提交系務會議討論審議通過後執行。
4、 公告與實施
本要點經系務會議通過，系主任核定後公布實施，修正時亦同。
