簽   於 XXX                              日期 XXX年XX月XX日

主  旨︰擬辦理XXX學年度第XX學期XXXXXXXXXXXX計畫-「XXXXXXXXXX活動或課程或演講」， 請鈞長鑒核。

說  明︰
1、 講座日期：XXXX年XXX月XX日(週幾)  幾點-幾點。
2、 講座地點：XXXXX。
3、 講座主題：XXXXXXXXX。
4、 參加對象：本校教師或X科學生。
5、 講師：XXXXXXX。
6、 經費來源：經費由XX學年度XXXXXXX計畫項下支出
擬  辦：奉核後，依說明項辦理。
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