
 

 版次 文件編號 

國立高雄餐旅大學標準作業流程 3  

 

18-04-03-1 
 

 

項目編號 18-04-03 

項目名稱 招生標準作業流程 

承辦單位 國際廚藝學士學位學程 

作業程序 

說明 

一、依入學管道方式召集系所書審委員及面試委員。 

二、領取教務處綜合業務組移交之書面資料。 

三、彙整書面審查資料及面試順序名單給委員。 

四、於系所網站公告面試順序、時間及地點。 

五、寄發面試通知單給考生。 

六、佈置面試會場:於面試前一天將面試地點佈置完善(含位子擺設、水杯等)。 

七、面試當天: 

(一)備妥簽到單、簽到筆、錄影機(含電源線)、攝錄影同意書、成績登記表。 

(二)開啟冷氣、備妥書面資料及茶水。 

(三)每人約面試5分鐘，於2-3分鐘時按鈴提醒。 

八、統計面試成績及書審成績。 

九、至課務組輸入成績並確認成績。 

十、至綜合業務組登錄正備取名單。 

十一、單位主管確認錄取及正備取名單後，送繳教務處綜合業務組。 

控制重點 一、召集面試委員及書審委員，至少三名。 

二、領取教務處綜合業務組移交之書面資料。 

（一）簽領切結書。 

（二）成績清冊、考生名單及書面資料隨身碟存檔。 

（三）書面資料審查。 

1.召集三位書面審查委員。 

2.製作書面審查成績評分表。 

三、通過第二階段面試名單。 

（一）於本校各系網站公告『第二階段甄試項目及面試相關事宜』。 

（二）寄發甄試面試通知單給考生。 

四、成績計算：統計面試及書審委員成績，並與委員確認成績後送至教務處

課務組輸入成績。 

五、至綜合業務組填寫正取、備取及最低入取分數。 

法令依據 教育部大學辦理招生規定審核作業要點 

使用表單 面試通知單(如附件) 
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廚藝課協調溝通會議 

 

詢問它系可支援開課師資 

安排教師授課 

確認開課課程和教師 

填寫開課單 

核計授課教師鐘點 

確認開課科目 

送繳課務組公告 

 

 

學程主任確認課表核章 

國際廚藝學士學位學程招生標準作業流程圖 

 

國際觀光學士學 位學程開排課標

準作業流程圖 

 

安排面試地點 

 

召集書審委員進行書面審查

查 

寄發面試通知單 

佈置面試會場 

 

送繳綜合業務組登錄正備取名額 

入學方式 

課務組輸入成績 

學程主任確認核章 

送繳綜合業務組 

 

技優/四技甄審入學 

 

召集書審委員進行書面審查 

綜合業務組登錄正備取名額 

課務組輸入成績 

學程主任確認核章 

送繳綜合業務組 

高中/海外申請入學 

 

面試開始 

計算面試及書面審查成績 

 

計算面試及書面審查成績 
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控制重點自行檢查表 

年度 

自行評估單位：國際廚藝學士學位學程 

作業類別（項目）：招生標準作業流程      檢查日期：  年  月   日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 

改善 

措施 落實 
部分

落實 

未 

落實 

未 

發生 

不 

適用 

一、召集面試委員及書審委員，至少三名。       

二、領取教務處綜合業務組移交之書面資料。 

（一）簽領切結書。 

（二）成績清冊、考生名單及書面資料隨身

碟存檔。 

（三）書面資料審查。 

1.召集三位書面審查委員。 

2.製作書面審查成績評分表。 

      

三、通過第二階段面試名單。 

（一）於本校各系網站公告『第二階段甄試

項目及面試相關事宜』。 

  （二）寄發甄試面試通知單給考生。 

      

四、成績計算：統計面試及書審委員成績，並

與委員確認成績後送至教務處課務組輸入

成績。 

      

五、至綜合業務組填寫正取、備取及最低入取

分數。 
      

填表人：          二級或系所科複核：          學院或一級單位主管： 
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附件 


