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附表 1 

國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 JAL30 

項目名稱 入台證帳號停權 

承辦單位 全球處綜合事務組 

作業程序

說明 

一、 申請流程: 

（一） 校內申請流程 

1. 送件人準備大陸地區人民申請來臺從事專業參訪之資料

(計劃書、保證書、行程表、在學證明或就職證明等移民

署要求文件)。 

2. 送件人於全球處雲端系統通報建立新申請團件 

3. 用印申請會辦全球處，若有教師擔保文件需加會人事室 

4. 文件送文書組用印 

5. 用印文件備齊後於移民署線上平台申請。 

6. 入境前兩周-全球處將系統通知承辦人，承辦人需線上通

報是否已向大陸專業人士確認機票同原申請入出境日

期。 

7. 如入境時間有更動，須於入境前或行程變更前向移民署做

行程變更。 

8. 抵台後-抵台後向大陸專業人士確認已通關之入台證入境

日期及索取離台電子機票，並將入台證影本及出境機票

上傳。 

9. 在台期間-承辦人須與陸籍人士保持密切聯繫，當陸籍人

士有任何欲離台之行程，承辦人須善盡一切告知義務並

且通知全球處。 

10. 離台前後-通報確認大陸專業人士已依期離台。 

 

二、 注意事項: 

(一) 大陸人士來台入出境日期需與行程表相同，絕不可逾期停留。 

(二) 入出境日期若有改變須於入境前或行程變更前作線上申請。 

(三) 日程延期需於各地移民署服務站做紙本申請。 

(四) 若遇違規，本校可能被處停權一至三年。 

(五) 本校一、二級單位皆可申請子帳號，子帳號管理人應提

醒所有申請人相關規範。 
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(六) 請系所切勿讓大陸人士自行做線上申請。 

(七) 系所申請人(助理、老師學生)開始作業前應先孰悉規定，

並簽署校內流程同意書。 

(八) 單位主管及系所教授為保證人應盡保證人職責，並簽署

校內流程同意書，善盡督導職責。 

(九) 國立清華大學為邀請單位，應負邀請單位之職責，並簽

署校內流程同意書，善盡督導職責。 

※列明詳細步驟、作業時程、重要經驗及注意事項等 

控制重點 一、 熟悉法規: 

子帳號管理人、系所承辦人、邀請人及被邀請人是否皆了解入臺

證重點法規，是否有向相關人員(教授、送件助理、大陸來台人士)

傳達應注意事項。 

二、 變更行程: 

送件人是否有確實掌握大陸來台人士之行程並於行程變更前通報

移民署，確保大陸來台人士依預定日期入出境。 

三、 通報管理階層 

知道違規或可能發生違規狀況是否及時通報全球處。 

 

※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 

法令依據 一、 大陸地區專業人士來臺從事專業活動許可辦法。 

二、 大陸地區人民來臺從事專業交流線上申請須知。 

使用表單 一、 專業活動計畫書 

二、 專業活動行程表 

三、 保證書 

四、 國立清華大學用印簽辦單 

五、 國立清華大學申請入台證校內流程同意書 
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國立清華大學作業流程圖 

入台證帳號停權作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備 

全球處雲端通報新團件 

系所送件人 

用印會辦全球處

綜合事務組 

吳致萱 W15985 

用印簽辦單 

於移民署線上

平台完成申請 

系所送件人 

大陸人士來

台入出境日

期變更 
系所送件人 

入境前 7天，上傳入境電子機票 

系所送件人 

入境後，上傳蓋有入境

日期的入臺證 

系所送件人 

出境後，於雲端

確認該大陸人士

已出境 
系所送件人 

結束 


