致理技術學院100學年度第1學期學務處處務會報紀錄（第7週）
時    間：100年10月17日（星期一）上午10時00分
地    點：學務長辦公室
主    席：學務長
記    錄：林美慧
出席人員：詳如簽到表（附件1）
壹、確認上次會議紀錄：確認。
貳、工作報告：詳如各組組長發言單（附件2）
參、討論事項：

    「101年度整體發展獎補助款資本門-學輔設備」經費編列，如附件3-4。
肆、決議事項及工作指示
一、100年度私立大專校院學生事務與輔導工作暨經費執行成效訪視，注意事項如下：
     （一）10月19日（星期三）上午10時於綜合教學大樓8樓第1研討討室辦理預檢，請各二級單位主管準時集合進行訪視路線檢視。
     （二）10月20日（星期四）上午10時請各單位統一將卷宗資料送至綜合教學大樓8樓簡報廳，待位置確認後，請各組自行擺放卷宗、特色資料及獎項。

     （三）10月21日（星期五）上午8時40分請二級主管至簡報廳檢視現場；9時20分本處全體行政人員於8樓中庭集合，辦公室留非業務承辦人員或工讀生；中午用餐時請務必攜帶環保筷。
     （四）相關單位請注意學輔經費訪視參訪路線之燈光、環境整潔及物品擺設整齊；課指組請督促學生會、學生議會、社團整理辦公室，勿放置個人物品。
     （五）綜合教學大樓1樓跑馬燈請事先準備歡迎委員訊息、電梯前之電視請播放學務處特色活動。
     （六）各訪談室請備電腦、花卉擺飾、便條紙、筆、杯水等。
     （七）教師有課部分，請事先完成請公假手續。
     （八）公布欄部分請各負責單位於10月19日（星期三）下午布置完畢；凡過期海報務必撤下，可張貼近期大型活動宣導海報。

     （九）請課指組統籌訪視庶務事宜如餐點及接送；簡報當天參與人員除本處二級主管外，請邀請總務長、會計主任及組長、技合處人員於國際會議廳參與綜合座談，並通知訪談學生帶學生證，老師帶教職員證。
     （十）接送委員人員請配戴名牌，並攜帶歡迎委員海報，委員接待名單分配如下：

	委員名單
	接待人員

	何進財委員
	學務長

	溫振源委員
	張瑞豐組長、陳雪鈴組長

	徐西森委員
	吳怡萱主任

	康淑珍委員
	簡玉惠組長

	溫惠婷小姐
	盧光淮老師


（十一）請體育組務必通知任課專兼任教師要求學生體育課不可穿牛仔褲，需著運動服；提前測試體適能中心緊急求救鈴及脂肪儀操作，並安排工讀生於訪視當日早上9時開放，注意環境設備及盥洗室之清潔。

     （十二）請軍訓室注意資源教室樓梯口及誠信館吸菸區的清潔及管理，並告知宿舍樓長布置、裝飾寢室大門口。

     （十三）業務承辦人員需提前摸擬委員提問方向，掌握工作重點，注意核心問題，採重點式回答。
     （十四）10月21日（星期五）訪視辦理完畢暫不撤回卷宗，留置待副校長於10月24日（星期一）上午9時至簡報廳查看各組卷宗資料。 
二、11月6日（星期日）辦理47週年校慶，體育組注意事項如下：

（一）請知會人事室發文各單位行政人員當日活動之集合時間、地點，並著學校發放之上衣、運動褲、布鞋準時集合，組成行政聯隊繞場。
（二），請轉達創意歌唱比賽冠軍班級休一C積極練唱，並確認台藝大校慶表演團體來校表演事宜。
三、教育部來文宣導「多吃蔬食少吃肉」之節能減碳行動，本處配合辦理，請由秘書室發文各單位，爾後每週五各處室會議或活動，請響應本活動，並依規定上網填報相關資料；請衛保組針對師生加強宣導了解本活動意義及目的，並請宣導校內福利社、便利商店、校外週邊餐廳於週五提供蔬食。

四、軍訓室緊急聯絡電話6621-9995請與總務處協調辦理轉接服務，提供學生於緊急狀況時使用。
五、學輔經費目前結報比率為專款55%、配合款43%，各單位使用學輔經費承辦人員務必於12月30日（星期五）前完成專款之結報，請課指組提醒進修部比照辦理，並與服務學習中心協調於規定範圍內，如何妥善分配經費資源。
六、請體育組將網球發球機列入「101年度整體發展獎補助款資本門-學輔設備」經費編列，以利同學練習網球。

伍、散會（下午12時30分）
 ＊會議參閱資料：（附件3）
 1. 學輔活動預訂時間表（第7週）
2. 教育部宣導「多吃蔬食少吃肉」之節能減碳行動文
 3. 學輔經費訪視流程及分辦表
 4. 「101年度整體發展獎補助款資本門-學輔設備」經費編列
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