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中臺科技大學接待國際外賓參訪申請程序(SOP) 
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中臺科技大學國際外賓來訪接待申請表   
填表日期：　　　　　
	來訪單位
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	來訪人員及職稱
	附件2                                                    

	來訪日期
	
	時 間
	自___:____ 至 ____:____

	來訪目的
	□簽訂學校雙邊合作協議  □參訪   (請反黑填選)

	本校
申請人
	
	分機:

手機:
	

	邀請

校內人員
	行政單位1級主管 : □教務長 □學務長 □總務長 □研發長
行政單位2級主管:                                          

教學單位院長: □健康科學院□護理學院□管理學院□ 人文通識教育學院

教學單位系所主管:                                                

	實地
參觀單位
	□圖書館 □藝文中心□語言中心□教發中心
□健康科學院(□醫技系□醫放系□牙技系□食科系□環安系□視光系□生科醫工所)

□護理學院(□護理系□老照系)

□管理學院(□醫管系□資管系□行銷系□國企系)

□人文暨通識教育學院(□文教所□兒教系□應外系)

	備註欄
	1. 須於外賓參訪10個工作天前檢附申請表及名單清冊PDF檔(附件1、2) ，採電子專簽申請。會簽流程(系所-院-招生及國際合作中心-教務處-秘書室-校長核示)。
2. 本申請表請加附人員清冊 (附件2)。
3. 大陸地區人士來台參訪若需辦理入台簽證，請向招生及國際合作中心申請1組移民署線上帳號，開通之後由申請單位自行申辦。

4. 交通安排：請線上申請事務組派車或自行安排。

5. 住宿需求：校內宿舍需求，請申請單位自行簽呈辦理。
6. 貴賓禮品由招生及國際合作中心提供校級紀念品，各單位得酌量單位情誼額外致贈。
7. 申請單位會後提供新聞稿及照片予招生及國際合作中心。


中臺科技大學

外賓來訪名單清冊
來訪日期：　　年　　　月　　　日

	校名單位
	姓名
	職稱
	性別
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


註：
1. 如表格不敷使用，請自行擴充或列印。

2. 大陸地區人士來台參訪，若需辦理入台簽證，請向招生及國際合作中心申請1組移民署線上帳號，開通之後由申請單位權責處理。
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招生及國際合作中心收件


確認參訪日期、時間


確認參訪目的及需求


確認參訪人員名單及背景資料


確認接送/住宿/或用餐需求


確認本校接待層級行程


確認經費來源





校長簽核








會場佈置


會議室借用


設備確認


告示海報布條


座位安排/桌牌


簽到/引導員


餐點


礦泉水





經費核銷、記錄彙整、後續聯繫





 結案





交通食宿安排


   申請單位安排





通知警衛


接送人&運具安排


訂餐廳


校內住宿


校外住宿





接待行程安排


參訪行程


開會通知


簡報製作(申請單位提供)


參訪地點解說聯繫





會議資料


參訪程序單


學校文宣


紀念品








執行接待





紀錄


紀錄


照相


校園新聞稿(申請單位提供)





是








申請單位(含個人計畫/單位計畫/教學單位固定互訪)請自行接待。


拜會校長，請事先與校長室預約拜會時間。





否








外賓到訪10個工作天前,由申請單位檢具相關表件電子專簽申請
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