
國立勤益科技大學接待國際外賓標準作業流程(SOP) 

 
1.  目的：合乎國際禮儀態度與接待流程，以便透過外賓與對方單位建立長久友好關係並達 

到提昇學校國際形象。 

2.   依據：無。 

3.   範圍：造訪本校之國際外賓，由承辦單位準備安排與協調招待事宜。 

4.   權責：詳如 5 作業說明。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 

110/01/12更新 



 
欲參觀勤益科 
技大學者發文 

 
收文單位 

 
造訪前 3~4 週 

 

至本校   

 
會簽相關單位 

 

收文單位 
 

造訪前 3~4 週 

 
 

校長 批

示 

 

 
校長室 

 

 
造訪前 3~4 週 

N   

Y 結案存查 
  

聯絡發文單位 
 

國際事務處 
 

造訪前 2 週 

確定來訪資料 (何佳怡/2194) 
(許欣瑂/2192) 

 

 

 
聯絡校內相關 

單位配合接待 

 

國際事務處 
(何佳怡/2194) 
(許欣瑂/2192) 
 

 

 
造訪前 7 日 

 
製作外賓參訪通知 

國際事務處 
(何佳怡/2194) 
(許欣瑂/2192) 
 

造訪前 5 日 

 

單位主管核閱 

 
國際事務處 
(何佳怡/2194) 
(許欣瑂/2192) 
 

 
造訪前 5 日 

   

造訪前 5 日 

分送相關參訪單位 國際事務處 
(何佳怡/2194) 
(許欣瑂/2192) 
 

 

 

參觀流程 
1.   長官致歡迎詞 
2.   觀賞學校簡介 

 

 

協辦單位與 
陪同人員 

 

舉辦活動 
當日 

3.   綜合座談   
4.   參觀系所   
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5.   作業說明： 

5-1 ：請對方發文或 e-mail 至本校。 

5-2 ：與對方聯繫，確定來訪貴賓人數、職銜、來訪時間、預定停留時間、陪同人員聯絡電 

話、及是否有特別拜訪對象等相關資訊。 

5-3 ：製作訪問行程表。 

5-4 ：依照對方等級，安排校內同等級長官接待。 

5-5 ：依照對方需求，安排校內參訪單位。 

5-6 ：安排適當場所接待來訪外賓。 

5-7 ：聯絡各參訪單位。 

5-8 ：製作外賓參訪通知，分送被參訪單位。 

5-9 ：於約定時間前一天，再一次提醒參訪單位外賓抵達時間。 

5-10 ：由國際處或秘書室人員準備相機拍照。 

5-11 ：填寫派車單或租車，並製作歡迎海報、歡迎紅布條。 

5-12 ：參訪當日於約定時間半小時前，與陪同人員聯繫，確定抵達時間。 

5-13 ：確定外賓抵達時間，請本校長官迎接。 

5-14 ：準備會議室並備妥茶水。 

5-15 ：依據行程表上安排時間，進行參訪流程。 

6.   控制重點： 

6-1 ：貴賓來訪前須確實與對方聯絡人順利接洽完備並將來訪日期時間等呈報校長。 

6-2 ：來訪前需與參觀單位確定時間。 

6-3 ：有效掌握並控管時間，以免耽誤行程。 

7.   風險評估： 

7-1 ：風險分析 

(一) 影響程度為 2 等，造成嚴重之衝擊(後果)並使跨部門形象受損。 

(二) 發生機率為 1 等，每年發生 1 次之可能性。 

7-2 ：風險評量為高度風險，需緊急進行風險處理，以降低風險。 

 

 

 


