致理技術學院100學年度第1學期學務處處務會報紀錄（第11週）
時    間：100年11月14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、決議事項及工作指示

一、學務行政評鑑注意事項如下：
    （一）委員進行實地訪視路線之單位，務必做好環境整潔，並思考重點介紹；如需維修器材，請於近期內完成。
    （二）體適能中心務必安排學生能熟稔操作相關器材，鼓勵學生於當天至該場地運動。

    （三）12月4日（星期日）研發處提供各評鑑委員名單，本處將進行委員背景調查，並請相關組長接待；委員接送請軍訓室協助完成，前置作業一覽表見附件3-3
    （四）各單位業務宣導海報請事前完成，預檢及正式評鑑當天務必張貼。
    （五）學生宿舍整潔比賽請於評鑑前完成。
    （六）建議提供委員環保筷使用，請衛保組與技合處確認採購事宜。
    （七）評鑑當天各單位於委員參閱資料提問後，請將問題回報本處聯絡中心，並思考回覆重點，以備於下午4時資料查證與確認時補充說明。
    （八）評鑑當日各主管請轉知業務承辦人員注意服裝儀容，以示莊重。

二、近期學生反應勿在路上打排球，請體育組協助宣導。

三、有關教育部各項敘獎事宜，請學務處各單位務必於頒獎典禮當天拍照、獎牌拍照存查，以備各項評鑑使用。
四、社團辦公室硬體器材更換，請課指組依鈞長指示辦理。
    五、圖書館藝文中心不定期辦理各項藝文展，請體育組宣導老師融入課程，提前10至20分鐘下課，邀請學生至藝文中心參觀、簽到，並注意秩序管理。
    六、各單位於業務移交時，卷宗資料、文件、電子檔、網路資訊等，切勿遺漏完整點交；於評鑑時歸納整合重點呈現特色。

    七、軍訓室請針對校安事件危機處理，開會討論模擬應變重點。
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11週）
 2. 11月7日處務會報
 3. 學務評鑑前置作業一覽表
4. 學務行政組參訪程序表
5. 學務處網頁資料
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