致理技術學院102學年度第2學期學務處處務會報紀錄（第9週）
時    間：103年4月21日（星期一）下午2時整
地    點：學務長辦公室
主    席：學務長
記    錄：倪瑩真
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、教育部函請學校加強宣導水域安全等相關工作，體育組將於全校游泳比賽中加強水域安全觀念及防溺等知識宣導。
二、服務學習校外服務十三行博物館考古生活節活動將於本週六(4/26)舉行，共計學生210人參與，課指組同仁將隨同任課老師參與。
三、4月15日召開畢業班導師及班長會議，會議宣導6/8畢業典禮之相關事項；另預計於4月23日召開行政單位有關畢業典禮流程及離校相關作業之協調會。
四、103學年度學生宿舍幹部新任樓長已於4月17日遴選完畢，預計於4月23日完成新舊樓長交接。
五、改名科技大學之預檢時間從上午9時30分開始，請各組組長提前至會場就位，另佐證資料及場佈時間請各組同仁協助於4月22日下午4點前完成。
六、4月21日（星期一）行政主管會議轉達事項如下：
   （一）本週為期中考試週，請日、夜教務單位務必提醒老師嚴格監考，各單位主管亦請落實「課堂關懷」，以實地了解學生考試情形。
（二）請各單位主管轉達：各單位每週一的行政主管會議資料彙整後繳交前，務請各主管仔細審閱，切勿以「流水帳」或「重複性」方式呈現；應儘量力求精簡、明確，且資料務必隨時更新。
（三）請各單位主管轉達：以e-mail方式寄送相關資訊給全校教師或單位時，時間務必提前；甚至如有必要，請另以紙本發送，以免漏失重要訊息，或令老師（單位）有準備不及之憾。
（四）請各單位主管轉達：「招生」乃全校性工作，除日、夜教務單位全力以赴外，亦請學務處、各系研究多舉辦相關活動、競賽，平時即建立良好關係，以號召更多優秀高商（職）校學生來校就讀。
（五）依據本校「自我評鑑實施計畫」，本校自我評鑑工作已進入「內部評鑑階段」之實地訪視期；但因前一陣子各單位均在積極準備改大訪視相關事宜，以致時程稍有延誤，請各單位主管轉達：請行政單位於5月2日前繳交評鑑資料至秘書室；專業系所（12系）請於5月7日前將評鑑資料繳至教務處。另，請尚未上傳評鑑資訊系統資料之行政單位，儘速更新資料並完成資料上傳工作。
肆、散會（中午12時00分）
 ＊會議參閱資料：（附件3）
1.4月14日處務擴大會報紀錄
2. 學輔活動辦理成果（第8週）
3. 學輔活動辦理預訂表（第9週）
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