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1.1 視得知外賓來訪時間，訂於

外賓來訪前 4 至 3 星期前辦

理國外來訪賓客之接待、行

程安排及參訪等有關事項

（不含系所主動或專案邀

請者，但需要時應提供協

助）。 
1.2 依外賓專業領域與需求安

排參觀地點與有關單位，並

請各有關單位安排導覽人

員。 

1.3 依活動需要，依行政程序預

約活動地點、申請派車及住

宿等，儘早展開作業。 

1.4 依活動需要、安排會場工作

人員。 

1.5 邀請外賓蒞校應避開週 

   末或國定假日，如有特殊情

況，應事先租車或與事務

組協調派車。 

2.1 依行政程序會簽相關單

位，簽請主祕、副校、校長

核示。 

2.2 視對方職等或身分安排校

內對等層級之人員會面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 奉核後，於 2 日內速函知有

關單位與同仁協助辦理。 

 

 

 

 

4.1 應於外賓來訪 2 至 1 星期前

聯絡協辦單位、陪同人員及

各單位導覽人員，以確認接

待事宜。 

4.2 確認相關活動出席人員與

人數。 

4.3 備妥活動所需資料及學校

文宣品、紀念品等。 

 

5.1 期使活動順利進行，外賓蒞

校參訪期間，應隨時與本校

有關單位及陪同人員保持

聯繫。 

5.2 活動期間如逢用餐時間，應

事先請示上級用餐地點與

 
 

依校長核示修
改行程及接待

事宜 

規劃外賓行程及 
接待事項 

依層級呈核 

敬會有關單位 

發函通知協辦單位

及陪同人員 

聯絡協辦單位及陪
同人員並確認相關

接待事宜 

外賓蒞校 
展開活動 

校長批示 
否 

是 
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6. 

方式，並需了解外賓用餐習

慣，如回教徒不吃豬肉等文

化差異。 

 

 

 

6. 活動結束，辦理經費核銷事

宜及資料歸檔。                                                                                                                              

準時結案 
再追蹤 

 追蹤人：潘偉華國際長 (分機：2380) 

備  註 

1.依秘書室規定：準時結案再追蹤人為各項業務直屬主管，業務於應完成日而未完成

時，準時結案再追蹤人應予協助督導追蹤，以完成業務。 

2.國際事務處國際交流組 承辦人：劉曉儒、黃心怡、羅鈺涵  分機：2392、2393。 
最近更新日期：111/03/24 
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