致理技術學院101學年度第2學期學務處處務會報紀錄（第1週）
時    間：102年2月25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：蕭偉伶
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、轉學生座談會議將於2月27日15：30在綜合大樓8樓國際會議廳舉行，請本處各單位主管列席。
二、各組上簽各項活動或計畫，請附前案原簽、活動成果、檢討報告等資料影本，以利參閱。
三、本學期勞作教育掃區部份調整，將原操場區域調整為綜合大樓跑班教室，並從第4週起開始實作。
四、請學務同仁務必加強公文寫作之能力，並將簽呈、函稿的要領掌握清楚，以利各項業務推動。
五、 請各組辦理活動或輔導學生使用學校設備時，須詳知使用方法及管理要點，並善盡器材管理之職責，如有問題應及時反映。
六、請各組於午間休息時段，協調同仁留守辦公室，隨時提供學生服務需求。
肆、散會（中午12時00分）
 ＊會議參閱資料：（附件3）
 1. 學輔活動預訂時間表（第1週）
 2. 學務處3月份會議一覽表
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