致理技術學院99學年度第2學期學務處處務會報紀錄（第18週）
時    間：100年6月20日（星期一）上午10時20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、決議事項及工作指示
一、6月22日（星期三）參訪亞東技術學院流程如附件3-4，請各組（中心）同仁準時參與，並於活動後填寫教職員參加校外重要活動回報表。
二、學校後門及停車場路況複雜，同學於上、下課及中午時間進出較為危險，除警衛人員協助指揮外，請軍訓室於學務搶鮮報加強安全宣導。
三、軍訓室召開期初賃居生會議，務必力邀房東出席，相關重點如下：
    （一）安全上需注意：
1. 滅火器擺放於明顯公共區域，並拍照留存。
2. 熱水器擺放通風處。
3. 設置逃生口，並保持暢通。
4. 偵測感應器是否加裝完畢。
        （二）針對安全不合格的租屋請房東加以改善，或請同學另尋他處租屋並通知家長，以善盡校方輔導立場。

        （三）將訪視過程之安全及生活輔導詳盡說明紀錄，並佐證重點照片。

（四）賃居服務平台充實租屋及租金資訊，加強宣導同學多加利用，以提升點閱率。

（五）透過期初賃居生會議，發放問卷以瞭解學生需求，提供業務檢討參考。
四、本校與劍潭青年活動中心協調32床位一案，以舊生優先申請，務必讓學生瞭解相關訊息；請軍訓室注意床位分配的公平性、費用的收取方式、傢俱器材的需求及採購。
五、請學輔中心針對導師業務由制度面、法規面、執行相關會議及活動，有系統的陳述辦理內容及成果，例如班會經營的主題及統計，並注意書面資料的紀錄、簽名及日期。另，各單位業務承辦人皆要有能力陳述主軸業務的特色及優點。
六、暑假期間社團及學生辦理校外活動，請業務單位注意下列事項：

（一）人身安全：以學生為本位加強事前準備作業。
（二）交通安全：依規定完成行政程序要求，如有租賃遊覧車，請務必瞭解駕駛員、車況及合約內容等事項。
（三）活動安全性：需評估活動本質是否有安全疑慮，尤以水域活動，務必注意安全措施。
（四）飲食安全。
（五）請宣導學生需依規定回報，以確實掌握活動狀況。
七、課指組及社團辦公室位處地下室為評鑑一大缺失，目前地域尚無法改變，請課指組針對社團之硬體設備做適度更新改善；學生參與社團比例偏低情況，請明列獎勵措施於評鑑資料中呈現。
八、暑期學務處輪值表如附件3-3，請各組（中心）轉達同仁知悉。
九、100至104學年度學務處中長程發展計畫撰寫表件附件3-5，請各組依研發處範例填寫，並於7月5日（星期二）前完成，以利資料統整，於7月18日（星期一）處務會報討論。
十、第13次行政主管會議轉知事項：各單位上簽時，如需會辦相關單位，請於會辦單上之「會辦要點」中載明擬請協助辦理事項（請勿使用「如文」、「如附件」等籠統字眼，以免造成閱讀時間之浪費）；另於  鈞長批示相關單位之採購申請簽呈後，如有後續事宜（如施工），務請將原簽影本送至接續之承辦單位，以利行政效率有效提昇。
肆、散會（下午12時30分）
 ＊會議參閱資料：（附件3）
 1. 學務處處務會報紀錄（100/6/13）
 2. 訓輔活動預訂時間表（第18週）
   3. 學務處行政人員暑假值班順序表
   4. 99學年度學務處人員參訪亞東技術學院活動議程表
   5. 100至104學年度學務處中長程發展計畫撰寫表件（範例）
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