
發布採訪通知、新聞稿  作業流程      (20200410 媒體公關中心製表) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
說明： 

1.  採訪通知、新聞稿或本校刊物或自媒體報導，請各單位視需要選擇。 

2. 灰色網底部分，由各部門單位提供和執行。 

3. 請於部門單位內完成稿件內容確認，呈主管同意，再將完稿電子檔傳給媒體公關中心。 

4. 對外新聞稿從收到完稿電子檔、內容確認及訊息溝通補充，到完成秘書室簽核程序，約需 3-5 個

工作天。 

5. 可參考附檔採訪通知、新聞稿空白格式，填入相關內容。 

 

 

 

     

 

新聞稿 
發送媒體以達宣傳目的 
(在活動開始時發送， 
或沒有特別事件/活動)

本校刊物或自媒體露出 
校訊 or 臉書 or  官網 

or NTU HIGHLIGHTS

寄送完稿電子檔：newseditor@ntu.edu.tw 

採訪通知 
活動/記者會當天 

邀請媒體到場 

採訪通知樣稿 新聞稿樣稿 

  確認內容                    再確認、溝通補充

完成公文簽核流程    向媒體發布

OR 

寄送稿件、照片及圖說

newseditor@ntu.edu.tw 

視稿件多寡、時效性、內容

性質等，安排刊登 

本校刊物或自媒體報導樣稿 

OR
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國立臺灣大學  
(活動或新聞標題) 

採訪通知 

 (活動簡介文字，擇要重點，約 300 字) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■活動時間： 
  
■活動流程表： 

■活動地點：*如檢附活動地圖、地點指引圖檔或連結更佳 

■活動聯絡窗口： 

  聯絡人：  

  電話： 

  手機： *請提供，讓媒體可即時確認採訪訊息 

   Email： 
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國立臺灣大學 新聞稿 

(新聞/活動標題) 
發布日期：xxxx 年 xx 月 xx 日 

發稿單位：國立臺灣大學 

聯絡人：OOO 先生/小姐 

電話：00-00000000 轉 000 

手機：09xx-xxxxxx 

(*請提供，媒體可確認活動資訊) 

E-mail：12345@ntu.edu.tw 
                                                                         

(新聞稿內容，盡量精簡擇要，可有文有圖) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

若為活動，可包括以下訊息： 

■活動時間： xxxx 年 xx 月 xx 日 xx 點 xx 分 

■活動地點：臺北市 OO 區 OO 路 OOO……(有地圖指引檔或連結更佳) 

■活動流程表： 
 
■活動或網頁連結： 
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