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輔仁大學各單位內部控制作業項目表 

 

 

修訂歷程 

序號 撰寫人 修訂要旨 審定日期 

   內控委員會審定後填入 

    

    

 

製作人員 內控人員 單位主管 種子內控人員 
內控小組召集人 

(一級主管) 

     

 

說
明 

一、輔仁大學校史館及中國天主教文物館簡介 

（一）輔仁大學校史館 

校史館籌設於民國 76 年，民國 77 年 2 月 4 日祝聖啟用。民國 80 年 12 月為

配合中華天主教文物館陳列整體化，進行重新規劃及隔間工程；民國 81 年 2 月嶄

新面貌開放參觀。民國 88 年再次進行改館工程，11 月 18 日祝聖啟用。 

本館位於行政大樓野聲樓 4 樓，佔地 20 餘坪，主要呈現創校以來校史的資料

紀錄，並且以歷史文件、精神標幟、人物影像、建築及現況分區展示，來彰顯輔

仁的教育理念。 

共分為 6 區：「對話」、「歲月」、「翼風」、「網絡」、「精神」及「偶

拾」。「對話篇」，以圖片的形式重現昔日的規模，並和今日做對照；「歲月篇」

則是本校簡史及文物的展示；「翼風篇」呈現輔仁大學從北平到台北建築的特色

風格；「網絡篇」利用樹狀圖說明輔仁從復校後系所成長擴充的情形；「精神篇」

則展示校徽、校旗以及校歌的理念和意義；「偶拾篇」，為特色展示區，包含傑

出校友等名人致贈的紀念品。 

（二）中國天主教文物館 

天主教文物館籌設於民國 76 年，民國 77 年 2 月 4 日祝聖啟用，民國 80 年 8
月併入校史室兼管。創館人為輔仁大學在臺復校第二位校長羅光總主教。 

羅光總主教基於自身之博物館學素養及對藝術文物之愛好，鑒於應做收集保

存教會歷史藝術文物，與設立教會文物館具福傳意義之理念，而輔仁大學為天主
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教大學責無旁貸，因此於行政大樓野聲樓 4 樓成立中華天主教文物館。 

民國 79 年行政大樓擴建，文物館面積增為 152 坪，分設 3 區：于斌樞機紀念

館、羅光總主教收藏館及中國天主教教會館。文物來源除了于斌樞機主教的遺物

外，主要來自羅光總主教的捐贈，收藏內容廣泛豐富，充分發揮天主教精髓所在。

民國 82 年更名為中國天主教文物館，現今為師生及來訪賓客必參觀之地，亦為輔

仁大學特色之一。 

二、開放方式 

輔仁大學校史館及中國天主教文物館二館採預約開放制，欲參觀者需事先預約。 

三、申請資格 

參觀以團體預約為原則，申請者填寫「輔仁大學校史館及中國天主教文物館參觀申請

單」並附來賓之背景資料、名冊及行程表提出申請。 

（一）課程參觀： 

任課教師以「班級」為單位，填寫申請單提出申請。（「大學入門課程」之參觀以專案

處理，不需再填寫申請單。） 

（二）校內單位邀請之來賓： 

各單位填寫申請單並附來賓之背景資料、名冊及行程表提出申請。 

（三）公共事務室安排之來賓： 

校外參訪團體原則由本校統一對外窗口公共事務室安排，故由公共事務室填寫申

請單並附來賓之背景資料、名冊及行程表提出申請。 

四、參觀方式 

（一）開放參觀分「自行參觀」及「導覽參觀」二種。 

（二）為維持參觀品質及專業度，本室與公共事務室合作培訓親善大使擔任導覽解

說員；需導覽解說者，向公共事務室以「天主教輔仁大學親善大使服務申請表」

提出申請親善大使導覽服務。 

作
業
程
序 

一、申請作業 

（一）各單位聯繫參觀時間，填寫申請單提出申請，確認參觀人數及時間。 

（二）因應人力及館務調配，參觀者至少於 2 星期前提出申請。 

（三）若需導覽解說，逕行向公共事務室以「天主教輔仁大學親善大使服務申請表」

提出申請親善大使服務。由公共事務室直接回復申請結果。待導覽人員安排

確定後，因應來賓性質給予行前訓練及提醒各項注意事項。 

二、參觀作業 

（一）行前確認： 

於前一日與對口單位或連絡人員再次確認到訪時間。 

（二）參觀流程： 

1.為節能及減少陌生人士隨意入館，於到訪前 5 分鐘開館。 

2.不論是自行參觀或申請導覽解說，均在入館前提醒來賓參觀注意事項： 
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（1）本館免費參觀，惟需預約申請。 
（2）館內禁止拍照攝影；媒體報導或學術研究請備公文提出申請，經核可

同意後始得進行。 
（3）請勿穿著拖鞋或服裝不整。 
（4）館內禁煙、禁止飲食。 
（5）本館展示櫃清潔維護不易，請勿觸摸。 
（6）本館位於行政大樓中，請遵守公共場所禮節，交談請輕聲細語。 

3.導覽過程中，注意來賓反應，適時修正導覽內容及方式。 

4.參觀結束前，可徵詢來賓導覽改進意見及於本館門口合影留念。 

5.參觀結束，人員離開後隨即閉館。 

控
制
重
點 

一、預約參觀者是否已填具「輔仁大學校史館及中國天主教文物館參觀申請單」送校史

室? 

二、申請導覽解說者，是否填具「天主教輔仁大學親善大使服務申請表」送公共事務

室? 

三、為能掌控當日參觀流程，是否有留連絡人或陪同人員連絡電話? 

四、行前是否有再次確認參觀行程? 

使
用
表
單 

一、輔仁大學校史館及中國天主教文物館參觀申請單 

二、天主教輔仁大學親善大使服務申請表（公共事務室） 

法
源
依
據
及
相
關
規
章 

《輔仁大學校史館及中國天主教文物館參觀須知》 
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申請作業 

需求單位 

參觀作業 

流程圖： 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

否

是 

自行參觀 

更換參觀 
日期或時間 

需求單位 

參觀申請單

申請親善大使 
導覽 

需求單位 親善大使
服務申請表

開放參觀分｢自行參

觀」或｢親善大使導

覽」2 種方式 

否

參觀結束 

申請親善
大使服務
控制作業 

參觀以團體預約為原
則，分課程參觀、校
內單位邀請之來賓及
公共事務室安排之來賓
3類。 

準備 

審核 
申請單

審核 
申請單 

親善大使 
行前訓練 
校史室 

是 

1.於前一日與對口單位
或連絡人員行前確認。 

2.於到訪前 5 分鐘開館。 
3.不論是自行參觀或申
請導覽解說，均在入館
前提醒來賓參觀注意
事項。 

4.導覽過程中，注意來賓
反應，適時修正導覽內
容及方式。 

需導覽解說者，以申

請表向公共事務室提

出申請親善大使服

務。 

1.參觀結束前，可徵詢來
賓導覽改進意見及於
本館門口合影留念。 

2.參觀結束，人員離開後
隨即閉館。 


