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업무구분 단위업무 5.2 AOTULE

국제협력 작성일자 2023.3. 연락처 2493

1. 업무개요 
 가. 업무내용 : 아시아-오세아니아 대표 공대 학장회의 참가 및 학생 컨퍼런스 참석 학생 선발에 관

한 업무 
 나. 발생시기 : 7월~11월 
 다. 관련근거 : AOTULE MOU

2. 업무처리절차 

1)

지원 공고 
(메일, 홈페이지) 확인 → 2)

당해연도 학생 컨퍼런스 
주제 확인 → 3)

학부/학과
지원자 추천(협조문)

공과대학(교학팀) 공과대학(교학팀) 학과→공과대학(교학팀)

→ 4)

참가자 최종 선정
(내부결재) 및 등록 → 5)

출장준비 및 발표 자료
(Dean, staff) ppt 제작 → 6)

출장 결과 보고

공과대학(교학팀) 공과대학(교학팀) 공과대학(교학팀)

3. 업무처리내용 
 1) 컨퍼런스 개최 확인
  - 주최 측 E-mail을 통해 Annual Conference에 대한 행사 개최 공지 확인

(매년 11월 즈음에 개최)
 2) 당해연도 학생 컨퍼런스 주제 확인
  - 주최교에서 통상 참석 인원 행사등록과 함께 안내
 3) 학부/학과 참가 학생 지원자 추천 의뢰 (6~7월 경)
  - 학부/학과에 참가 지원자 추천 의뢰 안내 후, 지원자를 교학팀에서 접수
 4) 참가자 최종선정 및 참가 등록
  - 공과대학장 검토를 거쳐 선정된 최종 참가자 외 행사 참가 교원/직원 등의 최종 리스트를 주최 측에 통보, 참

가 등록
  - 참가비 지급: 인보이스 수령 및 해외 송금
  - 학생컨퍼런스 관련 초록 등 등록 안내
 5) 출장 관련 전반사항 진행
  - 참가자의 항공권, 숙소, 여행자보험료 등 예약 및 출장 신청 진행 
 6) 공과대학장 발표자료 제작
  - 당해연도 컨퍼런스 주제의 발표자료 제작 (필요시 직원 발표자료도 제작)
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4. 관련 규정

5. 활용서식 
 가. 참가자 신청서(학생) 


