致理技術學院100學年度第1學期學務處處務會報紀錄（第9週）
時    間：100年10月31日（星期一）上午10時30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、意見交流：
    一、會計室楊主任：「教育部獎補助私立大專校院學生事務與輔導工作經費及學校配合款實施要點」（見附件3-7），針對補助款及學校配合款條文說明詳細，建議各單位使用經費前務必詳讀，避免與規定不符。

    二、會計室倪組長：辦理活動後請儘速核銷，以利編註傳票號碼；發票、收據核銷時請依專款、配合款分開黏貼。

三、軍訓室針對缺曠學生電訪，時有學生已除學籍仍列入班級點名系統，造成作業困擾，建議註冊組針對點名系統提供除籍學生名冊資料更新。 
肆、決議事項及工作指示

一、11月6日（星期日）辦理校慶運動會，請體育組確認校慶繞場方式及順序，規劃雨天備案；並加強訓練各班級開始繞場之隊呼及問候。

二、請課指組宣導畢業班畢業旅行注意事項，務必加強車子規範、人身安全，並確認導師是否隨行，家長是否了解行程及費用等事項。
三、請各單位務必將未完成網頁資料頁面於下週前完成。
四、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檢討如下：
       （一）請各單位主管及承辦人依會計室主任所建議，使用經費前務必詳閱附件3-7「教育部獎補助私立大專校院學生事務與輔導工作經費及學校配合款實施要點」之資料，瞭解經費使用原則，務必小心謹慎，需以最高標準檢視是否合於規定。
（二）未來經費使用應依據規定依願景、策略、工作項目及性質歸類，並注意其關聯性，若有不瞭解處，需詢問相關單位，確認可使用才動支。
       （三）各單位承辦人應確認經費使用項目是否適用，並定期檢視學輔經費使用情形適時進行流用，以會計室提供附件3-8表格控管，流用超出20％，務必於12月10日前上簽報部核準。
       （四）教育部每年辦理學輔經費研習，請課指組承辦人將每年之規範要點彙整分析後，於處務會報轉達各組知悉。
   （五）有關工作費部分因各計畫實施要點不同，請承辦人員與權責單位直接聯繫確認。
   （六）本處每月提供學輔經費使用情形統計一覽表，提供各單位參考，加強橫向聯繫，隨時了解學輔經費使用情形及餘額，以便流用；亦可進簽控系統查詢細目收支統計。

   （七）未來每週處務會報針對教卓及學輔經費工作進度及經費使用，由業務承辦單位提出工作報告，以利掌控工作進度及瞭解預算執行情形。
   五、9月5日（星期一）第3次行政主管會議決議事項如下：

       （一）待本週三（26日）繳交評鑑資料表（定稿版）後，請各主管費心準備12月5或6日評鑑之各項事宜，如簡報會議之布置（含情境布置、投影機及電腦架設、粉刷等）、參訪路線之安排等，尤其當天之接待委員計畫，請預先規劃，該調課或代課者，請事先安排妥當。另，研發處已預排兩次預檢時間（分別為11月19、20日（星期六、日）及28、29日（星期一、二）），近期將排定各單位受檢時間，以便及早發現問題而能及早因應。
（二）有關專業類評鑑宣導事項，請各系主任儘量安排時間、對象與學生密集座談，讓學生具體瞭解學校各項營運事項的用心；行政類評鑑之宣導，亦請各行政主管照辦。另，各系之專業教室請製作簡介小摺頁，並可訓練學生評鑑當天做介紹（應英、應日系可分別以英、日文介紹），以加深委員印象。
       （三）鑑於10月21日本校學輔經費訪視之經驗，委員於到校評鑑前必會事先「做功課」（看資料、看相關網頁等），到校評鑑當天再來「求證」，請各單位務必檢視網頁內容是否更新，是否均有Q&A，並請秘書室吳秘書再地毯式地查閱各單位網頁情形。
（四）為求完整呈現近幾年之各項成果，請各主管儘量收集各種獎項及學生得獎作品、獎盃、獎牌等；如有必要，可請得獎畢業學生暫時攜回「借用」。
（五）為全力準備評鑑後之教卓期中報告（預計12月中旬）並衝高執行率，請各單位動支之經費儘量於10月31日前核銷；另，11月5日及12月5日管考平台之資料亦請多加留意，以利績效之呈現。
肆、散會（中午12時30分）
 ＊會議參閱資料：（附件3）
 1. 學輔活動預訂時間表（第9週）
 2. 10月24日處務會報
 3.11月會議一覽表
4.96及100學年度第1學期評鑑學務行政執行成效比較一覽表

5.截至10月底學輔經費執行情形

6.學務處網頁缺頁資料

7.教育部獎補助私立大專校院學生事務與輔導工作經費及學校配合款實施要點
8.致理技術學院學生與輔導工作經費流用申請表
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