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辦理包種茶節作業流程 
 

業務單位：教務處綜合業務組 
承辦人員：黃竹攸 
職務代理人：陳秀珠 
聯絡電話：02-29393091 轉 62885 
辦理時間：每年九月至十一月 

 

作  業  流  程 

1.規劃借用活動場地與教室 

2.規劃帳棚位置 

3.擬定包種茶節工作日程表 

1.聯繫相關廠商(客運、清潔、保

險公司與醫護人員)配合事項 

2.聯繫校內單位(駐警隊、秘書

處、各場地工友)配合事項 

1.擬定服務台工作人員活動當天

工作分配表 

2.活動當日文宣及用品清點打包 

包種茶節正式舉行 

1.聯繫接待人員(引水人)接待高

中團體事宜 

2.聯繫學生會安排各系學會舞臺

展演事宜 

3.聯繫政大之聲安排現場直播 

1.辦理包種茶籌備會議 

2.安排各學院參與攤位抽籤事宜 

3.安排各系學會展演抽籤事宜 

簽文預借雜支經費 

擬定包種茶節實施計劃 
(含經費預算) 

1.設計及印製海報與其他文宣品 

2.寄送海報予高中學校 

3.包種茶節網頁設計、更新 

1.彙整高中參訪團體報名名單及

聯絡相關人員 

2.擬定高中團體參訪工作計劃 

3.確認接待人員(引水人)接待高

中團體事宜 

1.廠商進駐搭設舞臺與帳棚 

2.各系所攤位布置 

3.活動場地布置 

1.經費結報 

2.問券統計 

3.召開檢討會議 

1.調查系所深度座談舉辦意願 

2.安排系所深度座談場地 


