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Shokei Gakuin University

Japan University of Economics
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Binh Duong University
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	壹、 國際處組織及各組職掌
	 課程注意事項：
	 各系教師上網填寫英文課綱
	  落實學伴制度、境外生輔導：
	  鼓勵學生參與出國交換計畫：
	※ 有意願出國研修的同學，請至國際處洽詢。
	 來校短期研習團
	依弘光科技大學境外姊妹校及合作機構短期培訓計畫標準作業程序辦理
	一、目的
	為促進弘光科技大學與境外姊妹校及合作機構之學術與專業交流，並確保短期培訓計畫（以下簡稱本計畫）在行政流程、課程品質及經費運用方面之整合與效率，特訂定本標準作業程序。
	二、適用範圍
	本作業程序適用於境外姊妹校及合作機構委託本校辦理之短期專業培訓、研習或參訪課程。
	三、作業原則
	（一）統籌窗口
	1. 所有境外姊妹校及合作機構委託之短期培訓計畫，由國際事務處（以下簡稱國際處）負責統籌協調及行政支援。
	2. 國際處負責與境外單位溝通、確認需求、整合課程提案、提供報價及協助後續合約簽訂等相關作業。
	（二）共同承辦
	1. 若境外單位先行聯繫本校院系或教師洽談短期培訓事宜，該院系應於接獲聯繫後主動通知國際處，並由雙方共同籌劃與執行，以利整體協調及行政支援。
	2. 若由國際處接獲境外單位需求，則依培訓內容邀請相關院系共同設計課程與執行。
	3. 各項培訓計畫均應納入國際處之整體管理流程，以確保對外溝通、行政作業與經費管理一致性。
	（三）職責分工
	1. 國際事務處職責：
	– 統籌跨單位協調與行政整合。
	– 負責對外溝通、報價、合約簽訂及經費管理。
	– 規劃外賓接待、住宿、交通、文化活動及相關行政支援。
	– 蒐整各院系執行情形，完成結案報告與成效分析。
	2. 各學院／系所職責：
	– 規劃與執行專業課程內容（含課程設計、師資安排、場地設備及教材準備）。
	– 協助學員教學指導與課程實施。
	– 於接洽初期即與國際處保持資訊同步，提供課程細節供報價與文件製作之用。
	四、作業流程
	五、作業流程圖
	境外姊妹校／合作機構提出需求
	若先聯繫院系     院系通報國際處
	國際處統籌接洽與需求確認
	邀請相關院系擬定課程與師資規劃
	國際處彙整行政與課程成本 → 報價與簽約
	課程執行與接待安排（院系＋國際處）
	成果蒐集      國際處結案與成效評估
	作業完成
	 國際交流活動定期調查表
	每3個月寄發表件調查各系所國際交流情形，請相關單位協助填寫並提供佐證資料，以俾國際處彙整相關數據。

	貳、 補助計畫案之申請
	參、 海外實習：

