致理技術學院99學年度第2學期學務處處務會報紀錄（第13週）
時    間：100年5月16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、4月29日（星期五）辦理「學務與輔導工作創新之規劃與實施」檢討會，建議事項已會相關單位回覆，彙整後建檔以提供未來辦理相關活動參考。
二、5月30日（星期一）至6月7日（星期二）於誠信館辦理國貿商品展，請體育組務必通知體育老師提早安排課程內容與上課地點；另請協助尚未完成教學綱要上傳之專兼任教師，盡速進入系統填寫。
三、5月23日（星期一）江蘇經貿職業技術學院蒞校參訪，重點業務為學生輔導與社團，當日流程如附件3-3，注意事項如下：

（一）活動地點改為綜合教學大樓8樓國際會議廳。
（二）請生輔組於5月20日（星期五）下午前，中庭完成佈置學務創新海報。
（三）參訪流程之歡迎海報，請各組（中心）製作並張貼至參訪處。

（四）請軍訓室校安人員於活動當日加強巡視和平樓5樓及綜合教學大樓1樓之吸菸情形。

（五）各組（中心）請注意環境清潔，重點設施安排業務承辦人員進行2至3分鐘解說。

（六）請各組（中心）人員皆至會場參與學務簡報議程，辦公室僅1人留守。
四、請課指組將五專部應英科林孟蓉同學赴英國擔任國際志工歷程，從求學、語文學習及志工服務納入致理青年詳盡報導，以鼓勵同學典範學習，請務必於畢業典禮前出刊。
五、請各組（中心）於6月10日（星期五）前提供99學年度較具創新性相關活動資料，以利課指組彙編「創新求發展」之成果手冊，。
六、請各組（中心）轉知業務同仁於活動辦理後務必協助工友場地復原，勿造成事務組同仁過多負擔。
七、有關下學期身心障礙生入住宿舍一案，請學輔中心與軍訓室聯絡學生與家長到校了解硬體設施適用狀況及安全上是否有疑慮；本學期已入住2位同學如自評狀況良好欲繼續住宿，請學輔中心專案上簽，以避免抽籤時喪失住宿權益。
八、請軍訓室協助勘查本校周邊新蓋之電梯華廈或新式公寓，是否有合適之居所，以納入住屋資訊，提供遠道身心障礙生住宿選擇。
九、請學輔中心上簽爭取職員簡華妏申請留職停薪，並與人事室聯繫進行人員聘用事宜。

十、有關學生個人資料保密，請各組（中心）於文件陳核時務必使用黃卷宗，如有私人資訊，如：健康、出勤、諮商輔導紀錄等，勿隨意將學生資料外流。
十一、陸生來台就學於100學年度實施，每年就讀本校之短期交流及一般生人數近30名，注意事項如下：

（一）有關生活輔導方面，獎懲方式應與一般生相符，如重大過失導至退學請轉介至兩岸中心。

（二）請軍訓室平均分配陸生於同一樓層各寢室，加強收集學校附近租屋資訊，提供無法住宿同學參考，避免造成同學因床位不足蘊釀不滿情緒。

十二、教育部來文100學年度技術學院共13所學校參與評鑑，於100年11月至101年3月進行實地訪評，各組（中心）注意事項如下：
    （一）體育組納入學務評鑑，請另行準備詳盡彙整之書面資料。

    （二）重大案件或大型活動請建立計畫、執行、檢討、改善追蹤機制，並於追蹤後呈現結案說明記錄。

    （三）卷宗資料整理請務必持續進行。

    （四）有關導師業務部分，請學輔中心備妥1至2位建構較完整學習歷程檔案之學生帳號，以利評鑑委員詢問時示範操作使用。
十三、5月9日（星期一）行政主管會報決議事項如下，請各組配合辦理：
     （一）在辦公室談論事情時務請謹慎，確實遵守保密原則與職業道德。
     （二）因學期末學生對缺曠及學期成績較有疑義，並顧及教卓執行率之彙整報部，目前規劃於7月11日（星期一）至17日（星期五）全校行政同仁休假乙週（惟各單位均須有一位同仁留守），各位同仁可先行安排休假事宜；休假過後，請全校同仁全力投入評鑑準備及校務推展工作。
     （三）節能減碳，請各辦公室冷氣溫度儘量調到25℃，中午午休時間儘量關燈（或減量），不需使用光源的角落亦請關燈。
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（100/5/9）
   2. 訓輔活動預訂時間表（第13週）
   3. 江蘇經貿職業技術學院接待流程表
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