
接待服務

接待服務標準作業流程  (SOP)  

頁 | 1 

遊客服務

可否
立即處理

錄案辦理
(列管追
蹤)

結案

否

是

遊客諮詢

遊客接待流程

空間/設施導引

借用申請

需求確認

旅遊諮詢
簡易代辦服務(寄
名信片、叫車服

務)
申領或陳情案件

填寫申請表單

設備借用並歸還

導覽影片播放
摺頁提供與解說

網站導覽

回覆
辦理情形

分送業務
單位辦理


