長庚大學學程

「企業參訪」申請與舉辦流程

一、表單內容

· 申請表內容：

         □   總表

         □   附件一：行程規劃

         □   附件二：參與人員保險名單
         □   附件三：經費支出明細表      

· 成果表內容：

         □   總表

         □   附件一：簽到表

         □   附件二：經費支出表
         □   附件三：活動剪影
         □   附件四：學生學習回饋單
         □   附件五：其他(若有其他資料可自行附上)

企業參訪作業流程
	
	主要事項
	詳細說明
	助教
	學程助理

	參訪前置作業
	確認參訪時程
	向本學期開課的老師詢問企業參訪的時間、地點及行程。
	★
	

	
	製作海報宣傳
	確認企業參訪場次後需製作宣傳海報並寄至學程信箱並附上演講時間地點。
	★
	

	
	下載表單
	請助教至學程網站下載相關電子檔。
	★
	

	
	填寫申請表
	請助教填寫企業參訪申請表(總表、行程規劃、參與人員保險名單、經費支出明細表，請於演講前兩週前將申請表繳交至學程助理(需給主辦人簽章)。

請勿遲交，以免影響後續作業，如果造成任何缺失，請助教自行負責。
	★
	

	
	告知系祕此場參訪之時間及辦理保險
	於活動前攜帶申請表(包括附件)至系辦向系祕，並將電子檔寄給系祕辦理保險事宜(陳美汎：ann@mail.cgu.edu.tw)。(保險費用$34/人)
	
	★

	
	訂遊覽車
	學程助理需依照申請書之說明(集合時間、地點)，向車商訂車，並索取車商聯絡方式(司機手機、遊覽車號等)，及提供助教手機，以利活動當日連繫。
	★
	

	
	訂餐點
	學程助理需依照申請書之說明(是否需要、數量)，可向宜香津訂購，送至地點為遊覽車發車位置。
	★
	

	
	學程網站公告
	學程助理需於活動前一周將活動內容及詳細參加辦法公告於學程網站上。
	
	★

	
	準備照相機
	由於成果報告書其中一項附件為活動剪影，所以各課程助教必須在事前準備照相機，並於演講當日拍攝。
	★
	

	
	準備隨身碟
	如參訪當天有簡報請向講者留存演講簡報，如參訪單位需要一段時間轉檔請留學程信箱給參訪單位。
	★
	

	參訪當日(出發)
	集合
	課程助教需負責向司機拿收據，參訪結束後一天內交回B區學程辦公室給學程助理。若車商遲到請各課程助教自行打電話詢問。
	★
	

	
	簽到
	請各課程助教將簽到表備妥給同學簽名，並於活動結束後交回。
	★
	

	
	拍照
	請各課程助教將活動過程拍照留念(如分發餐盒或分發書面資料時、參訪過程等)，紀錄於成果表中。
	★
	

	
	簡報留存
	若參訪企業有準備投影片，請各課程助教向參訪單位索取以留存。
	★
	

	參訪當日(回程)
	集合
	若車商遲到請各課程助教自行打電話詢問。
	★
	

	
	簽到
	請各課程助教將簽到表備妥給同學簽名。
	★
	

	
	發放餐盒
	若有發放餐盒，各課程助教負責分發事宜。
	★
	

	
	分發回饋單
	將回饋單分發給參加參訪的同學填寫，並於下車時統一收回。
	★
	

	演講後

(活動紀錄)
	繳交成果報告書及其附件之電子檔
	企業參訪成果報告書請於活動後一周內，上傳至學程ftp註二.。
	★
	

	
	業界簡介、簡報或相關參訪資料
	若有相關電子檔資料(簡報檔之類)，請於活動後一周內，上傳至學程ftp註二.，若為紙本資料則直接交給學程助理即可。
	★
	

	
	訂餐與訂車收據
	請於參訪完後一天內，將訂車之收據交給學程助理，以利報帳事宜。
	★
	

	
	活動剪影
	活動剪影請於活動後一周內，上傳至學程ftp註二.。
	★
	


註

註二.  ftp：

    ftp://163.25.117.117/upload/兼任教師TA資料上傳區

學程辦公室聯絡方式：管院五樓　B區學程辦公室 

學程負責人: 許建隆老師            

分機: 5827     Email :clhsu@gmail.com 

學程助理 ：廖敏雯、魏偉城          

分機： 3234     Email :isma.cgu@gmail.com

PAGE  

