
本校各單位國際交流活動接待 建議流程圖





由公文接收或經本校各系、所、院的老師、主管、校長等，得知國際訪問團來訪事宜。





核銷結案





聯絡校長或副校長室：安排接待時間及相關人員名單


聯絡總務處：安排會議接待場所及車輛


聯絡秘書室：提供禮品


研發處國合組負責立即發送接待行程表及製作歡迎海報





研發處國合組





備註：


若相關單位未在國際人士來訪前，先與國際合作組聯絡接待並進行安排接待事宜，則煩請由各系所院或老師，各自負責接待。


未獲校長及研發處會簽同意者，學校將不會提供有關來訪人員膳雜及住宿等安排。





不需拜會校長及學校者或非校長及副校長率團來訪，純為系所院或老師個人朋友，則研發處國合組僅提供接待之相關建議。





需拜會校長及學校者，請於接獲訪問訊息時，儘速將來訪人員名冊、行程等相關資料交給研發處國合組協助辦理。





研發處國合組將視來訪團長及團員情況，安排校長或副校長及相關教學或行政單位主管時間並聯絡秘書室及總務處等相關單位辦理接待事宜。








