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外賓校園參訪處理 

1.流程圖 

外賓校園參訪處理 

流 

程 

承辦單位 國際學生顧問室 配合景點單位 使用表單 
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接獲承辦單位公文及電話 2.1 

記錄欲參觀景點 2.2 

參訪結束2.7 

外賓賦歸或引導外賓至下個行程 2.7 

聯繫承辦單位2.7 

發參訪行程給景點單位、承辦單位 

及相關單位  2.5 

(E-mail 及電話聯繫) 

進行校園參訪2.6 聯繫各配合單位2.6 

景點修正2.3.2 

景點規劃2.4 

與承辦人員溝通2.4 

 

配合與否2. 3.1 

http://www.twlu

wei.com/product

.php 

聯繫 2. 3 
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主管知悉 2.4 
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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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程 

外籍生 國際學生顧問室 移民署 使用表單 

準
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相
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【居留證

注意事項】 

 

 

 

 

外籍生準備相關文件 2.2 

填寫居留證申請表 2.2 

提交申請文件 2.3 

 

確認學生繳交之文件2.3 

說明相關規定2.2 

至國際學生顧問室領證 2.7 
通知學生領證並告知居

留證相關注意事項2.7 

協助外籍生至移民署辦理 2.4 

 

至移民署領證2.6 
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審核製卡

2.5 

確認簽證2.1 
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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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外籍生 國際學生顧問室 移民署 使用表單 

準
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相
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外籍生準備相關文件 2.2 

填寫延期之申請表 2.2 

提交申請文件 2.3 

 

彙整學生繳交之文件2.3 

說明相關規定2.2 

至國際學生顧問室領護照 2.7 通知學生領回護照2.7 

協助外籍生至移民署辦理 2.4 

 

領回外籍生護照2.6 

補件 2.5 
審核蓋章
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確認簽證2.1 
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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 

流 

程 
外籍生(申請人) 國際學生顧問室 國教處 教育部 勞委會職訓局 使用表單 
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領取申請表格 2.1 

台獎生身份
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簽署台灣獎學金

受獎生同意書

2.2.1 

備妥相關文件
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台獎生身份
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協助通報教
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審核並存檔 2.3 
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完成校內審
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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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程 
國際學生顧問室 國泰人壽 全民健康保險局 使用表單 
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【國泰人壽外籍學生健  

康保險名冊】 

 

 

【健保轉入表】 

【健保轉出表】 

 

 

【請領健保 IC卡申請表】 

 

確認身份

狀態 

2.1 

健保事項宣導 

2.1 

填寫健保轉入表/ 

轉出表 2.2 

填寫健保 IC 卡申

請表 2.3 

通知學生領卡 

2.3 

協助退保 

2.2 

製作健保卡

2.3 
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團保事項宣導 

2.1 

協助加保 

2.2 

協助加保 
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活動辦理 

1.流程圖 

活動辦理 
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程 

國際學生顧問室 承辦單位主管/一級主管 

/相關單位 

活動地點 使用表單 

準
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規
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【活動行

程】 

規劃活動細節 2.1 

上呈活動簽呈 2.2 

製作活動報名資料 2.3 

 

聯繫基河行政處創設組  

製作海報及橫幅2.4 

會簽相關單位2.2 

活動結束2.10 

進行活動2.9 

製作活動海報及橫幅 2.4 

 

活動宣傳 2.5 

 

接受報名 2.6 

 

聯繫欲前往辦理

活動地點之單位

2.1 

 

投保旅遊平安險(校

外活動) 2.7 

 

聯繫將前往進行

之活動單位 2.9 

 

提醒學生活動時間2.8 
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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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(校外) 
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接獲承辦單位來函 2.1 

記錄活動內容 2.2 

  參加活動2.5 

依來文辦理2.3 

活動報名確認2.5 與承辦人員報名2.5 
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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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外籍生 國際學生顧問室 各相關單位 使用表單 
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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 

總務處 

2.3 

轉介洽詢相關單

位 2.3 

2.3 

學務處 

2.3 

記錄問題 

2.2 

資網處 
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國教處 
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教務處 
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系辦公室 

2.3 
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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 
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相關單位 學務處 
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接獲通報 2.1 

記錄事件 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 

知會系辦與 

 相關單位 2.1 

 

 




