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(11)營運事項-中心營運事項 

◎中心課程/活動作業 
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2. 作業程序： 

2.1 接獲參訪訊息來源： 

2.1.1 貴賓與生命教育中心直接接洽。 

2.1.2 接待本校各單位(秘書室、國際及兩岸交流處等)貴賓，透過生命教育中心

參訪活動登錄系統申請。 

2.2 接獲參訪訊息後，先行確認來訪日期、人數、行程、連絡人電話、預計停留時間後， 

再依來訪人數、來訪貴賓身分，評估接待主管層級，以規劃接待流程。 

2.3 通知接待主管出席。 

2.4 依來訪團員及單位性質，評估是否申請公關紀念品。 

2.5 視狀況提供學校簡介、茶水、點心。 

2.6 依規劃執行貴賓參訪事宜，並做活動紀錄及留影。 

3. 控制重點： 

3.1. 活接待流程制定。 

3.2. 活動紀錄及留影。 

4. 使用表單： 

4.1. 生命教育中心參訪活動登錄表單。 

5. 依據及相關文件：無 

6. 修訂紀錄：載明每次修訂內容及日期。 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 1.新訂 SOP 109/5/11 

 


