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外賓校園參訪處理 
1.流程圖 
外賓校園參訪處理 
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接獲承辦單位公文及電話 2.1 

規劃行程 2.2 

外賓賦歸或引導外賓至下個行程 2.7 

發佈訪行程給相關單位  2.5 

聯繫配合景點2.6 

景點修正2.3.2 

與承辦人員溝通2.4 

 

是否配合參

訪 ?  2. 3.1  聯繫配合景點 2. 3 
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主管知悉 2.4.1 
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協助外籍生辦理居留證 
1.流程圖 
協助外籍生辦理居留證 
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彙整學生繳交之文件2.3 

輔導學生備妥文件2.2 

通知學生領證2.7 

協助外籍生至移民署辦理 2.4 

 

至移民署領證2.6 

審核通過 
與否 ? 

檢核簽證是
否有效?  2.1 

 

 

N 

學生重新申請簽證入台或轉換 

2.1.1、2.1.2、2.1.3 

補件2.5 



文件名稱 內部控制制度-協助外籍生交換生辦理停留延簽 
提案單位 國際學生顧問室 
文件版次 V5.0 生效日期 2020/6 

 

7 

協助外籍交換生辦理停留延簽 
1.流程圖 
協助外籍生辦理停留延簽 
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彙整學生繳交之文件2.3 

輔導學生備妥文件2.2 

通知學生領回護照2.7 

協助外籍生至移民署辦理 2.4 

 

檢視核准之簽章2.6 

核准與否 ? 

 

 

Y 

 
 檢視學生停留期限2.1 

補件2.5 

N 



文件名稱 內部控制制度-協助外籍生申請工作證作業 
提案單位 國際學生顧問室 
文件版次 V5.0 生效日期 2020/6 

 

9 

協助外籍生申請工作證作業 
1. 流程圖 

協助外籍生申請工作證作業 
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線上提出申請 2.2 

通知學生領取 2.5 

備妥相關文件

2.1 

查核文件是否

符合？ 2.3 
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N 

修正 2.3.1 
Y 
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審核通過 
與否？ 2.4 

補繳申請費 2.4.1 
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協助外籍生申請全民健保作業 
1.流程圖 

協助外籍生申請全民健保作業 
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【三商美邦人壽境外生

保險名冊】 

 

 

【健保轉入表】 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

檢核資格符 
合與否？ 

2.1 

資料造冊 

2.3.1 

通知學生領卡 

2.3.3 

Y 

協助加保 

2.2.2 
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協助加保及 

核發健保卡 

2.3.2 

資料造冊 

2.2.1 
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活動辦理 
1.流程圖 
活動辦理 
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N 



文件名稱 內部控制制度-公關活動處理(參加校外會議) 
提案單位 國際學生顧問室 
文件版次 V5.0 生效日期 2020/6 

 

15 

公關活動處理(參加校外會議) 
1.流程圖 
公關活動處理 
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外籍生生活諮詢作業 
1.流程圖 

協助外籍生生活諮詢作業 
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【各行政、教學

單位服務之表

單】 

需協助事項產生 
2.1 

轉介洽詢相關

單位 2.3 

 

記錄問題 

2.2 

行政及教學單位 
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外籍生緊急事件處理 
1.流程圖 
外籍生緊急事件處理 

流 

程 

學務處 國際學生顧問室 相關單位 使用表單 

事

件

發

生 

 

     

   

          

                

 

 

 

                           

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【學務通

報】 

 

 

事

件

處

理 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

結

案 

 

 

 

                     

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

接獲通報 2.1 

記錄事件並通報 2.2 

處理後續相關事宜 2.5 

協助介入處理2.3 

聯繫家長暨相關人員2.4 

系辦與相關單位 

2.2.1 

 

 




