致理技術學院100學年度第1學期學務處處務會報紀錄（第10週）
時    間：100年11月7日（星期一）上午10時00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、教卓計畫之工讀金及教師鐘點費使用及申請方式，請服務學習務必與會計室確認符合規定後再動支。
二、本學年陸生生活及輔導請軍訓室、學輔中心及生輔組多加關照，讓陸生也能享有正常的校園生活。
三、學務行政評鑑注意事項如下：
    （一）11月24日（星期四）進行第1次預檢，請各單位於11月23日（星期三）下午2時進行資料擺放，5樓晤談室一併布置完畢；待11月25日（星期五）撤場。

    （二）11月29日（星期二）進行第2次預檢（正式摸擬評鑑流程），請各單位於11月28日（星期一）下午2時進行資料擺放。
    （三）簡報補充部分含96年建議改進事項、96及100學年成效比較表。

    （四）各組長（主任）應瞭解業務承辦人及實地訪視說明人員之說明重點，並思考假設性問題之回覆，研擬對策，互相商討、腦力激盪，需準備業務執行重點及1至2分鐘之特色歸納說明，熟悉承辦業務。

    （五）卷宗內容以不超過3分之2原度為原則，其餘則挪出放置牛皮紙袋內，封面註明卷宗編號及名稱；側標部分待統一購買後送至各單位。

    （六）請體育組提前告知老師提醒學生於12月6日（星期二）當天有課者，務必著運動服上課，並注意上課狀況。
    （七）委員審閱書面資料後，必定查詢網頁，請各組（中心）依學務處整理網頁修正事項，儘速更新。

   四、10月24日（星期一）第8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10週）
 2. 10月31日處務會報
 3. 評鑑準備工作相關資料
4. 「認識修復式正義」講座
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