
 國立水里高級商工職業學校電機科校外參訪作業程序說明表 

                         (欄位中的編號為本要點第三條之各項要求內容) 

編 號 EG03 

版次 1 

修訂日期 104.5.1 

文件名稱 校外參訪 

承辦單位 電機科分機 279 

作業程序說明 1、聯絡參訪單位確認時間行程。。 

2、上簽並請就業組發文參訪單位。 

3、辦理學生平安保險。 

4、協助校內教師調課、學生打掃及退餐事宜。 

5、家長同意書請家長簽名並回收。 

6、聯繫並確認交通車司機，提醒發車時間、接送地點、活動行程。 

7、參訪前一週：預備礦泉水、相機、致贈參訪單位禮品、參觀心得書寫單…

等。 

8、校外參觀結束後一週內：請學生書寫參觀心得並彙整心得；將校外參觀

資料彙整成冊並上簽。 

控制重點 1、 

法令依據 無 

使用表單 參觀心得書寫作業單 

備註 

 (可彈性調整) 

全

文

完 

 

文件來源：電機科 

存置地點：電機科 

 

 

 

 

 



國立水里高級商工職業學校電機科校外參觀標準作業流程(SOP) 

編號：EG03 

業務名稱 
校外參觀標準作業流程 編號 EG-03 

時間及時程   電機科    相關單位     校長 說 明 

校外參觀前一

個月 

 

    

 

  

  

 

   

                                   

1、聯絡參訪單位確認時

間行程。 

2、上簽並請就業組發

文。 

 

3、辦理平安保險。 

4、家長同意書請家長簽

名並回收。 

5、聯繫並確認交通車。 

6、協助校內教師調課、

學生打掃及退餐事宜 

校外參觀前一

週 

 

校外參觀前一

天 

檢視礦泉水、相機、致

贈參訪單位禮品、參觀

心得書寫單…等是否齊

備? 

校外參觀當天 1、 請學生留意個人言

行並蒐集相關訊息

以利心得書寫。 

2、 拍照留下行程記

錄，以利資料彙整。 

校外參觀結束

後一週內 

1、 請學生書寫參觀心

得並彙整心得。 

2、 將校外參觀資料彙

整成冊並上簽。 

 

   備 註 

 

1.依據:  

2.產出: 

3.資料卷夾名稱: 

4.承辦人:潘雙榮   分機：279 

5.存置地點:電機科 

校長 

核示 

 

1、辦理平安保險 

2、家長同意書請家長簽名並回收 

3、協助校內教師調課、學生打掃及退餐

事宜 

4、預備礦泉水、相機、致贈參訪單位禮

品、參觀心得書寫單 

發文參訪單位 

1、 執行校外參訪行程 

2、 請學生書寫參觀心得並彙整心得 

3、 將校外參觀資料彙整成冊並上簽 

1、尋找、聯絡可

能參訪的單位 

2、擬計畫並上簽 

 



 

 

 

國立水里商工電機科校外參訪內部控制制度自行檢查表   103  學年度               

自行檢查單位：   電機科     

作業類別（項目）：電機科校外參訪        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、電機科校外參觀應注意下列事項： 

（一）校外參觀時間、地點、方式…等是否確認？ 

（二）家長同意書是否確認是家長簽名？ 

（三）是否辦理平安保險？ 

 (四) 致贈參訪單位禮品是否備齊？ 

(五) 是否複印參觀心得書寫單？  

(六) 交通車是否已聯繫？ 

(七) 校內教師調課、學生打掃及退餐等事宜是否

處理完善？ 

 

   

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：              

 


