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1. 作業流程圖： 

外國學生及僑生招生說明會作業程序 
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2.  作業程序： 

2.1 選擇重點招生國家。 

2.2 聯絡當地高中學校或僑校，須確認該學校名列教育部認定之國外學校名冊，再確認合作意願 

2.3 寄發本校相關簡介或文宣資料至當地。 

2.4 規劃拜訪行程及經費預算，會辦出訪單位、人事室、會計室並呈校長核定。如未獲核准則通

知對方取消行程並結案。 

2.5 前往拜會當地高中或僑校，舉辦說明會或學生座談會，並作成活動紀錄。 

2.6 蒐集學生資料，安排有意願學生面談。 

2.7 與學生進行面談，同時做面談紀錄。 

2.8 將學生完整資料帶返學校彙整建檔。 

2.9 撰寫結案報告並核銷費用。 

 

3. 控制重點： 

3.1 需確認合作學校名列教育部認定之國外學校名冊。 

3.2 必須蒐集活動中照片及海報、文宣或相關資料作成活動紀錄。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1 教育部認定之國外學校名冊 

4.2 開南大學教職員工差旅費報支要點 

 

5. 使用表單： 

5.1 本校簡介及文宣資料 

5.2 電子公文系統 

5.3 雜支單 

5.4 出差旅費報告表 


