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單    位 校友服務中心 承 辦 人 校友服務中心同仁 分  機 1250-1255 

1 目的與範圍 

1.1 為提供校友服務並藉此加強與校友的良性互動。 

1.2 返校參訪的各級校友。 

2 參考文件 

無，本項為例行性業務。 

3 權責單位 

3.1 行程規劃與聯絡由秘書室校友服務中心辦理。 

3.2 各行政教學單位給予參訪協助。 

4 對象 

4.1 來訪校友。 

4.2 接待師長。 

5 流程圖 
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6 作業內容 

6.1 主動邀請或接獲欲返校參訪的校友訊息。 

6.2 請教來訪事宜及時間人數。 

6.3 請示師長是否會見賓客。 

6.4 安排雙方時間進行行程規劃。 

6.5 製作校友返校參訪行程供來訪賓客及接待師長卓參。 

6.6 依來訪時間準備資料並完成場佈及導覽準備。 

6.7 參訪期間進行合影及採訪，作為校友活動紀錄。 

6.8 綜整校友來訪活動報導於校友簡訊及校友社群網站中。 

7 附件 

校友參訪行程表。 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 

 



範本 

《校友參訪行程範例，內容視活動性質調整》 

傑出校友拿督陳紹厚總會長返校行程 

時間:107 年 5月 16 日星期三 09:30~16:00。 

地點: 如行程 

時間 行程 說明 

09：30 紹厚學長搭機抵台至桃園機場接機 

AirAsia 06:10BKI(亞庇)→09:30TPE(桃園) 

 

校友中心劉珮君專員 0987197017 隨車

接機 

11:30 拜會校長 

 

校長致送鼎盛琉璃恭賀學長當選留台

聯總總會長 

12:10~ 

14:00 

午宴/基隆長榮桂冠 19 樓海景宴會廳 

餐宴名單 

1. 張校長 

2. 馬來西亞留台聯總陳紹厚總會長 

3. 漢神國際江德敏董事長等 6位貴賓 

4. 莊季高副校長 

5. 校友中心吳瑩瑩主任 

基隆長榮桂冠酒店 19 樓海景宴會廳 

電梯可直達 19 樓 

公務車準備接駁 

14:30 傑出校友專書受訪 行政大樓二樓佳渝廳 

16:00 送陳紹厚學長回台北下榻飯店 

紹厚學長偕留台聯總幹部一行 5/17-5/19 預計

拜會僑委會教育部等行程之後返回馬來西亞 

傑出校友專書採訪團隊隨車返回台北 

 

 


