
國立水里高級商工職業學校國中生職業試探參訪標準作業流程說明表 

編 號 BE02 

版次 1 

修訂日期 103.03.15 

文件名稱 國中生職業試探參訪流程安排 

承辦單位 實研組分機 251 

作業程序說明 一、 每學期初以行文方式或電話方式與投二區各國中取得聯繫，聯繫內容

包含： 

（一）詢問各國中（輔導室）是否有意願安排至本校參加職業試探。 

（二）提供職業試探之日期時間、課程內容或參訪活動。 

二、接獲各國中是否參加之意願回條。 

（一）是：確定時間及人數，排定各相關行程。 

（二）否：以電話致意並歡迎以後有機會再行安排。 

三、登錄職業試探行程記錄表。     

四、通知實習處各科，來訪國中、日期及人數，以便準備教材。 

五、來訪前兩週再次確定日期及人數。 

（一）國中生基本資料造冊：辦理保險。 

（二）安排當日接送車輛/膳雜。 

（三）安排當日導覽及工作人員。 

六、前一日提醒職業試探授課教師。 

七、來訪當日行程掌控。 

控制重點 一、來訪國中之優先順序及人數的管控。 

二、職業試探內容充分與各科討論，並讓授課教師明瞭。 

三、來訪當日行程順暢度及學生是否充分了解本校各科內涵。 

法令依據 無 
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文件來源：各單位 

資料劵夾名稱：AA02 國中生職業試探參訪流程 

存置地點：教務處實研組資料櫃 

 

 

 



以行文方式或電

話方式與投二區

各國中取得聯繫 

（電話致意） 

等候意

願回條 

確定參訪時間及

人數，排定各相關 

行程 

結案 

聯繫內容： 

一、是否有意願安排至本

校參加職業試探。 

二、提供職業試探之日期

時間、課程內容或參訪活

動。 

通知各業務單位

協助辦理各相關

事項 

一、職業試探當日課

程及活動行程拍照，

做成紀錄。 

二、製作各相關單據/

清冊 

一、實習處各科：課

程內容/授課教師之

安排。 

二、總務處：保險/

車輛/膳雜相關事項。 

三、教務處：流程掌

控/導覽人員安排。 

國立水里高級商工職業學校國中生職業試探參訪標準作業流程圖(SOP) 

編號：BE02 
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國立水里商工內部控制制度自行檢查表 

   102  學年度               

自行檢查單位：   教務處實研組     

作業類別（項目）：國中生職業試探參訪        檢查日期：  年  月  日 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規
定相符。 

   

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 
 

   

二、國中生職業試探參訪流程應注意下列事項： 

（一）是否與各國中於事前取得聯繫，安排優先順 

      序的管控？ 

（二）職業試探的日期、時間、地點、課程內容是 

      否明確？ 

（三）職業試探課程安排，是否與實習處各科討論， 

      並讓授課教師清楚明瞭？ 

（四）學生保險、車輛、膳雜是否完成事前作業？ 

（五）是否提醒授課教師預作課程及教材準備？ 

（六）職業試探參訪流程是否順暢？ 

（七）職業試探活動是否達國中學生認識本校各科 

      之目標。 

   

結論/需採行之改善措施： 
 
 
 
 
 
 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之作
業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：              

 


