
國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 114-30 

項目名稱 美術館參訪業務作業 

承辦單位 藝術文化總中心宏亮美術館 

作業程序

說明 

一、 前期規劃階段（提前 2–4週啟動） 

(一) 接獲參訪申請或主動邀約 

1.建立線上參訪申請單或邀請函，確認主辦單位／窗口。 

        2.初步蒐集來訪目的、來賓背景、預計人數、偏好語言等。 

        3.若為參訪申請，需先取得主管同意，確認是否涉及政治、  

          商業或學術機密性。 

(二) 成立接待小組並指派窗口 

1.指定專責人負責對接溝通與行程整合。 

2.將參訪時間建立在美術館共用行事曆上。 

3.若訪賓有停車需求，需於活動日三天前填寫「國立清華大  

  學各單位貴賓車位保留申請表」，向駐警隊提出申請。 

(三) 行程規劃與人員配置 

1.依據參訪目的安排導覽重點與參訪範圍。 

2.規劃交通動線和茶敘安排等。 

        3.評估是否需安排導覽人員（中／英文）、準備簡報或紀念  

          品。 

        4.行程表經主管審核後發送給來賓。 

       5.預定場地與設備，安排攝影紀錄與活動支援人員。 

    (四) 行前簡報或彩排 

1.提前 1-2 天召開內部會議，說明各人員分工、注意事項

與服裝樣式。 

2.根據活動性質，安排現場彩排動線與流程，預演時間掌 

  控。 

二、執行當日 

 (一) 現場接待與紀錄 

1.設置報到桌，提供相關活動資料，例如：名牌與簡介資料  

 包等。 

2.指定人員於入口迎接與動線引導。 

3.攝影人員進行活動紀錄。 

(二)導覽與交流 

1.導覽人員需熟悉展覽內容與應對術語。 



2.如有簡報，應準備紙本與數位版本備援。 

3.記錄互動重點、來賓提問與回饋。 

(三)即時風險應變 

1.如遇貴賓遲到、臨時更動人數、敏感提問，應保持彈性並

即時回報主管因應。 

三、後續追蹤階段（於參訪後一周內完成） 

(一)行程記錄與回報 

    1.整理行程照片、紀錄表與來賓回饋報告。 

    2.提報主管並存檔歸檔備查。 

(二)致謝與後續聯繫 

1.發送感謝函或電子郵件，附上活動合影或延伸展覽訊息。 

2.若為潛在合作對象，建立追蹤清單。 

(三)資料封存與權限管理 

      1.貴賓名單與參訪紀錄應分類保存，涉及個資應加密處 

        理。 

      2.若是辦理活動相關保險資料，不得外流或未經授權轉用 

        他次活動。 

四、重要經驗與風險注意事項 

(一)重要經驗 

1.提早啟動接待規劃可降低臨時應變壓力。 

2.統一窗口負責溝通可降低訊息落差。 

3.辦理活動需要行前彩排與流程確認。 

4.避免行程過長或過密，保留彈性緩衝。 

 

(二)注意風險事項 

1.資料安全與個資風險 

(1)禁止未授權存取或使用來賓名單。 

(2)需遵守個人資料保護法，避免不當外洩。 

2.臨時變動風險 

(1)建立應變方案，如貴賓遲到／增加人數／取消行程。 

3.溝通誤差風險 

(1)所有行程應留書面紀錄並取得確認。 

4.場地配置失當風險 

(1)應預先確認空間容量與備用方案。 

※列明詳細步驟、作業時程、重要經驗及注意事項等 



控制重點

【預定完

成日期】 

【可量化

標示】 

一、 個資與參訪紀錄歸檔、限權保存。 

(一)預定完成日期:活動後一周內。 

(二)可量化標示:檔案分類保存。 

 

 

 

 

※列明不可遺漏之程序、步驟或應予特別重視之作業或法令規定等重

要環節並敘明 

法令依據 一、訪客資料依「個人資料保護法」規定辦理。 

使用表單 一、 線上參訪申請單 

二、 「國立清華大學各單位貴賓車位保留申請表」 

三、 行程規劃表 

四、 報到簽到表 

五、 感謝信範本 



國立清華大學作業流程圖 
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結束 

如遇貴賓遲
到、臨時更動
人數、敏感提
問，應保持彈
性並即時回報
主管因應。 

A 

現場接待與紀錄 
(活動當天) 

 

導覽與交流 
(活動當天) 

即時風險應變 
(活動當天) 

A 

行程記錄與回報 
     

致謝與後續聯繫 

資料封存與權限管理 

個資與參訪紀錄

歸檔、限權保存

 

是 

1. 依相關法規訂定個
資管理規範與文件
保存期限，並定期
檢討。 

2. 參訪紀錄採電子化
歸檔與權限控管。 

3. 提升員工個資與資
訊安全意識。 

否 

1. 若達成控制重點： 
(1)參訪者個資安全
獲得保障，避免資料
被不當使用或外洩。 
(2)確保內部人員依
權限存取，有助於提
升作業效率與透明
度。 

2. 若未達成控制重點： 
(1)個資外洩風險提
高，可能遭受參訪者
申訴。 
(2)資料被未授權人
員任意存取，衍生內
部管理漏洞與信任危
機。 
(3)作業紀錄不完整
或保存不當，導致日
後查證困難，影響營
運或研究需求。 


