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拾參、營運事項-其他學校營運事項： 

◎接待重要外賓作業 

1. 流程圖： 

流   程 權 責 表   單 

接獲參訪訊息

簽陳或請示主管
是否接待

 1.借用校內適當接待場地 
 2.聯繫相關單位
 3.規劃參訪行程並與對方確認

1.會場佈置(簡介、杯水或飲料)
 2.準備結緣品或紀念品
 3.通知相關主管出席
 4.視情況安排餐敘

歡送貴賓
(結案)

是

執行貴賓參訪行程

否
回電婉拒
(結案)

確認參訪日期、
來訪人數
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2. 作業程序： 

2.1. 秘書室依接待權責主要為接待來自國內的貴賓，包含透過董事會(佛光山)引薦之貴

賓及佛光會會員與信眾，以及校長與督導副校長交辦之貴賓，如國內貴賓偕同外國

貴賓，則由秘書室統籌規劃，國際及兩岸交流處協助接待。 

備註：依權責劃分，國際及兩岸交流處主要接待來自國外的貴賓，包含國際姊妹校

師生的參訪活動；就學服務處負責接待來自國內的高中、職校師生參訪活動。 

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，

再依來訪人數安排接待場地或會議廳。 

2.3. 依來訪貴賓身分，評估接待主管層級，以規劃接待流程，包括安排接待場地、出席

主管及校園導覽參觀地點之規劃。 

2.4. 通知相關單位以協助參觀地點的介紹說明。 

2.5. 通知接待主管出席。 

2.6. 依來訪團員及單位性質，評估公關紀念品致贈種類。 

2.7. 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. 確認權責劃分。 

3.2. 是否於活動前制定接待流程。 

3.3. 是否確實紀錄活動及留影。 

4. 使用表單： 

年度外賓參訪記錄表 

5. 依據及相關文件： 

無 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 

1.作業程序 2.1.2「國際處」修正為「國際及兩岸學院」。 

2.作業程序 2.1.3「就學服務及職涯輔導處」修正為「就學服務處」。 

3.依「南華大學內部控制制度文件格式及規範」進行修正格式。 

107/09/19 

2 

1. 依「108 學年度內部稽核」稽核委員改善建議修正。 

2. 修改流程圖中「回電婉拒」之圖形。 

3. 本作業流程無使用表單，原第四點之使用表單為誤植 

109/04/10 

3 

1. 在「終止流程」的圖示內，以括弧之形式(結案)標註結案。 

2. 新增「執行貴賓參訪行程」之權責單位。 

3. 修改「作業程序」2.1 之說明(「國際及兩岸學院」修正為「國

際及兩岸交流處」。 

4. 補列使用表單：年度外賓參訪記錄表 

111/07/26 

4 
依 111 學年度內部稽核委員意見修正(112.4.19)，增加控制重點 3.1

確認權責劃分。 
112/06/12 

 


