
 

  
 
 
 
 
 
 

01-01-02-1 

 

國立高雄餐旅大學標準作業流程 

版次 文件編號 

4  

項目編號 01-01-02 

項目名稱 校內宴會辦理業務 

承辦單位 秘書室公共關係組 

作業程序 

說明 

一、經核准安排之宴會，事先掌握宴會性質、人數、貴賓名單及飲食禁忌。 

二、確認宴會舉行日期、時間、地點及本校陪同人員名單。 

三、協調及安排可辦理宴會之內場、外場製備指導老師及學生。 

四、確認宴會價位(內、外場成本)及經費來源。 

五、於宴會辦理日期之前 1-2 週開立宴會訂單至相關單位。 

六、確認菜單。 

七、排定並確認桌次、席次表。 

八、印製菜單、席次表、歡迎海報及桌卡。 

九、確認用餐地點歡迎海報之放置位置。 

十、掌握貴賓行程及離席時間。 

十一、謝場及合影(宴會出席人員、內、外場指導老師及學生)。 

控制重點 

一、事先確認貴賓之飲食禁忌，以免與實際情況不符合，造成失禮的窘境。 

二、宴會出席名單需隨時更新，避免造成座位空缺之情事發生。 

三、掌握貴賓當天行程動向，隨時與內、外場指導老師聯繫確切用餐時間，

俾利前置作業之準備事宜。 

四、於宴會開始前，至宴會場地確認歡迎海報、菜單、貴賓席次是否擺置就

緒及其正確性。 

五、於最後一道菜餚出餐前，與校長確認是否需謝場及合影，並請內、外場

指導老師與學生準備就緒。 

法令依據 無 

使用表單 宴會訂單(如附件) 
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協調及安排宴會內場、外場製備指導老師及學生 

開立宴會訂單(宴會辦理日期之前 1-2 週) 

謝場及合影 

歡送貴賓 

印製菜單、席次表、歡迎海報及桌卡 

辦理校內宴會(核准)作業 

 

確認宴會性質、日期、時間、
地點、出席人員及飲食禁忌 

 

確認宴會價位(內、外場成本)
及經費來源 

 

確認菜單、桌次及席次 

 



        

控制重點自行檢查表 
115 年度 

自行檢查單位：秘書室公共關係組 

作業類別（項目）：校內宴會辦理業務                  檢查日期：115 年 09 月 7 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、事先確認貴賓之飲食禁忌，以

免與實際情況不符合，造成失

禮的窘境。 
ˇ      

二、宴會出席名單需隨時更新，避

免造成座位空缺之情事發生。 ˇ      

三、掌握貴賓當天行程動向，隨時

與內、外場指導老師聯繫確切

用餐時間，俾利前置作業之準

備事宜。 

ˇ      

四、於宴會開始前，至宴會場地

確認歡迎海報、菜單、貴賓席

次是否擺置就緒及其正確性。 
ˇ      

五、於最後一道菜餚出餐前，與校

長確認是否需謝場及合影，並

請內、外場指導老師與學生準

備就緒。 

ˇ      

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


