

2011.12.14製(2012.03.16修)

【附件二】
2012年第九屆兩岸四校外語教學研討會工作期程草案（秘書組+議事組）
	最慢完成日
	工作名稱
	負責組別
	負責單位

	
	統一窗口連絡人
	教務處李麗君/李伊顓/林昱竹

	隨時
	相關訊息上網及通知與會者及發表人
	秘書組
	教務處

	隨時
	鼓勵系上師生報名參加研討會 
	議事組
	各語文系系主任

	隨時
	整體會議財務管控
	秘書組
	教務處

	3/9~3/19
	推薦審稿委員名單
	議事組
	各語文系系主任

	3/19~3/23
	確認並邀請審稿委員
	秘書組
	教務處

	3/23
	製定審查意見表
	議事組
	研發處

	3/30
	論文摘要截稿日
	
	

	3/31
	研討會網站建置 
	議事組
	資教中心

	4/2
	彙整論文摘要並分別寄送給各語文系
	議事組
	日文系

	4/2~4/13
	論文摘要審查作業(文藻校內)
	議事組
	各語文系系主任

	4/15
	訂定論文全文撰寫格式
	議事組
	各語文系+研發處

	4/15
	各校提交論文審查結果名單
	秘書組
	教務處

	4/18
	彙整論文摘要，並製作投稿者姓名及論文名稱與電子帳號一覽表
	議事組
	西文系

	4/18
	寄發摘要審查結果並通知線上繳交論文全文及撰寫格式
	秘書組
	教務處

	4/30
	製作發表人姓名與電子帳號一覽表
	議事組
	英文系

	5/18
	訂定發表、評論及發問規則
	議事組
	研發處

	8/31
	邀請專題演講者 
	秘書組
	教務處

	9/1
	海報（寄發及會場用）、資料袋與空白紙之設計與印製
	議事組
	研發處

	9/1~10/19
	線上報名系統製作與維護
	秘書組
	教務處

	9/5
	收取論文全文及授權書並分別寄送給各語文系
	議事組
	外教系

	9/21
	邀請論文發表主持人與評論人
	議事組
	各語文系系主任

	9/28
	訂定研討會議程
	秘書組
	教務處

	10/1
	論文資料整理
	議事組
	各語文系

	10/1
	邀請卡、研習證書、感謝狀等設計與印製
	秘書組
	教務處

	10/12
	論文摘要(含CD)彙整
	秘書組
	教務處

	10/26
	印製論文摘要（含CD，前面先放會議議程及相關資料）
	議事組
	翻譯系

	10/30
	製作發表證明（發表後至報到處領取）
	議事組
	法文系

	10/30
	發表人、主持人及評論人桌牌
	議事組
	研發處

	10/30
	資料裝袋
	議事組
	德文系

	11/1~11/2
	攝影、拍照
	秘書組
	教務處/教發中心

	11/1~11/2
	發表及評論時間控制
	議事組
	各語文系學生

	11/30
	撰寫結案報告
	秘書組
	教務處 

	會後
	申請ISBN號碼（含寄送論文集至國家圖書館）
	秘書組
	教務處



