
國�事���準作��序 

作��稱��賓參訪��

制定單位�國�事��國�合作組 

⽂件���SOP02-03

制 (� )定⽇期�2024/04/26

⼀�法��辦理依� 
國⽴臺�⼤學�境���研��構�訂定學�合作書⾯約定作��點

⼆�作����明 

(⼀) ⽬的���國�訪賓�提升本校國��⾒度�促�國�學�合作交�� 

(⼆) �賓定義�來源�代表境�學��構�來本校�⾏原則上為半⽇的學�合作訪問者�除
�本校⾃⾏����賓來訪訊息⼤�來⾃�交部���部�國科會�駐臺�構�來訪學��

構�校�其�單位�國��校����⽂��⼦�件��話�傳真�⽅式�知� 

(三) ��原則�國�事��為拓展本校國�交�之�度��度��誠����⼒合作之境�
學��構�賓�現���校�伴來訪�對於�下�形�予���� 
來訪⽬的明確�或�具�合作之可�性�1.
��來訪�求���來訪⽇期⾄少 5 個⼯作天�2.

�不�合�上�形��交由國�事��主��定是否同意���

(四) 主責單位�校�初步受理�⼝依�下原則�⾏協����定主責單位� 
 學⽣團���關學�發展�由院�所主辦��關學⽣社團�由學⽣事��主辦� 1.
 �學⽣� 2.
(1) ⾏政屬性�校⻑或副校⻑�����學�������研發��⼀�⾏政單位主�來
訪�或訪賓成員�跨不同⾏政單位�由國�事��評估���否並主辦�其�由各單位

⾃⾏評估並�辦�

(2) 學�屬性� 
單⼀�所或相關�域之拜訪�由該�所主政� a.
單⼀院或單⼀院�跨�所或相關�域之拜訪�由該院主政�b.
跨院拜訪可協�國�事��主政或⽀援� c.

(五) ⼯作�容
對��繫��來訪單位之�繫⼈填寫�賓參訪申�表��得訪賓���確�參訪⽬的�

訪期�來訪�間� 
1.

對��繫�依�賓層�洽�主���⻑官�相關⾏政或�學單位�視⼈��求預約��

場��申���⼤使協助�洽�⾞�申���

2.

��⾏����準���國別�層��⼈�準���禮品⽂宣�檢視場�布置����

點�引�學校�介�短��放���記���影�陪同參�之相關單位� 
3.

�續作����賓��活動紀��增⾄國�事���⾴(交�成果����息)�4.
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國�事���準作��序 

三�作���� 

表件1 

表件2 

會場佈置 
會議室借⽤

設�確�

紅布�

海 報 
座位�� 

�����

訂��

���� 

開� 

3.�核 

2.��主�是否予��� 

否 

是 

4.依�賓�求�具��計畫�研
��賓來訪⾏�表���⾏��

視專��域��相關單位主�或

�授參�或陪同���確���

經費來源並�陳參訪計畫 

5.依計畫��相關事宜 

��⾏���

參�⾏�

�報製作

回�參訪單位

�知本校⼈員

出席 

1.���賓參訪本校�知��來訪單位�繫⼈填寫�賓參訪
申�表�確�參訪⽇期��間�參訪⽬的��求�參訪⼈員

�單��景���

4.��來訪 

���紀�

議�表

會議��

紀�品 
�點

照相�紀� 

結束 

6.⾏�確��執⾏計畫 

7.計畫核���寫成果紀����稿並放置於�⾴ 

表件3
表件4
表件5
表件6

單位主�

�辦⼈�

國�合作組 

�辦⼈�

國�合作組 

�辦⼈�

國�合作組

�

相關單位 
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 四�相關表件 

表件1��賓參訪-申�表 Visit Request Form_NTPU  (建議申�參訪�賓於拜訪�3�寄給拜
訪單位)
表件2��賓參訪-先期研討 (��單位可參考表單�定��計畫���主�是否同意��)
表件3�國⽴臺�⼤學停⾞�惠券(QRCode)�⽤單 (���環境組: ⼩型⾞�停⾞申�)
表件4�洽�⾞���校�申�單 (���環境組: ⼤型⾞�停⾞申�)
表件5�國⽴臺�⼤學�書�團���申�表  (�書�推�服�組)
表件6�國⽴臺�⼤學紀�品�⽤��售收⽀�理�點  (秘書室)

https://cms-carrier.ntpu.edu.tw/uploads/Visit_Request_Form_NTPU_e8053e355b.odt
https://cms-carrier.ntpu.edu.tw/uploads/_43ffbdb1be.odt
https://cms-carrier.ntpu.edu.tw/uploads/QR_Code_2d50d2b014.pdf
https://cms-carrier.ntpu.edu.tw/uploads/_25cb853ed1.odt
https://library.ntpu.edu.tw/singlehtml/78b2aac67f8d4c54a071f3f0475836b9
https://cms-carrier.ntpu.edu.tw/uploads/_0667ca9ea7.pdf

