南台科技大學
接待高中職學生參訪作業程序

高中職學校來函





調查該校就讀本校學學生總人數簽核





同意參訪





不同意參訪





規劃接待事宜：


1.通知教務處安排招生宣導說明。


2.與相關系所主任協調參訪時間、地點與接待人員。


3.通知圖書館及六宿安排參訪行程與解說人員。


4.安排該校畢業就讀本校之學生擔任接待人員。


5.訂定參觀行程表(含路線接待人員)





函覆(檢附 行程表)





函覆結案





1.依規劃行程完成接待。


2.參訪師生回饋資料分析與檢討。


3.工作報告彙編並陳核。





1.向綜合業務組請領學校簡介。


2.向秘書室請領禮品(贈送領隊老師)。


3.請購餐點(每人每份60元)。








