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	1.目的：本校對外之公關業務。

2.範圍：各級政府行政單位、現任及卸任董事、聖公會台灣各教會、全國各大專院校及國外姊妹學校、學生家長、淡水地區各有關單位、畢業校友、退休教職員。

3.定義：加強校外各有關單位對本校之了解，促進校內外之協調與溝通。

4.權責：辦事員

5.內容：

5.1處理校長校內外之函牘文件，包括婚喪喜慶函柬及文稿之撰擬。 

5.2校長函電及機要文件之處理。

5.3校長邀會及宴請外賓之安排等事宜。

5.4協助校長接待來訪賓客，並安排參觀事宜，事後謝函、相片、相關資料之寄發。

5.5寄發校長聖誕節及新年賀卡。

5.6校長致贈禮品之擬辦、準備及分發。

5.7校慶、畢業典禮及其他重要典禮，校長邀請貴賓名單之簽擬及請柬、謝函之寄發。

5.8電子郵件處理。

5.9校長參加校內外會議及活動行程安排事宜。

5.10處理答覆學生家長及各界人士詢問校務之有關事宜。

6.參考資料：無

7.附件：無











































