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國立勤益科技大學招生事務處 

各高中職學校師生來校參訪跨院作業標準作業流程 

 

1.目的：建立各高中職學校學生來校參訪跨院招生宣傳標準程序，提升作業效率。 

2.依據：各高中職學校來校參訪公文辦理。 

3.範圍：各高中職學校來校參訪師生。 

4.權責：詳如 5.作業說明。 
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5.作業說明： 

5-1、高中職來文跨院參訪：依來文確認欲參訪之相關院(系)及來校參訪師生人數、車輛 

     數、停留時間等，並轉知相關院知會相關系。 

5-2、線上場地申請：向總務處事務組場地借用系統進行登記。 

5-3、規劃參訪行程：與相關院系共同規劃參訪行程。 

5-4、來文會辦參訪院系：將來文會辦參訪之相關學院，由學院轉知相關系。 

5-5、餐盒及文宣品之準備：事先統一預訂餐盒、文宣品等物品至院系，請院系協助發放。 

5-6、聯繫參訪學校：將行程規劃表轉知來校參訪之學校。 

5-7、迎接參訪師生：協助引導遊覽車停放，並事先通知院系安排相關人員就定位，及派員引導

來校參訪師生至活動地點。 

5-8、進行校系簡介及教學設施導覽：依據行程規劃表進行校系簡介、教學設施導覽等活動。 

5-9、經費核銷：師生離校，並紀錄參訪執行情形及相關活動照片自行留存備查     。 

6.控制重點：風險分布 3 

6-1、依據參訪單位學生類別聯絡相關學院(系)。 

6-2、製作歡迎海報。 

6-3、規劃參訪行程並事先告至對方學校。 

6-4、參訪當天，控制流程時間並照相存檔。 

 


