國立臺北商業技術學院
100學年度第2學期第1次行政會議

各單位工作報告

國立臺北商業技術學院100學年度第2學期第1次行政會議工作報告

	重要事項及施行策略
1、 本校資訊與決策科學研究所申請設立「數位遊戲產業碩士專班」案業奉教育部同意，核定招生名額(外加)10名並自101年度秋季辦理招生；另該所申請設立「金融資訊產業碩士專班」案業奉教育部同意，核定招生名額(外加)12名並自101年度秋季辦理招生。
2、 配合研發處辦理與國外姊妹學校建立雙聯學位、交換學生等合作交流業務之需要，編製本校四技及二技課程英文綱要，由各系提供中文課網，彙整後交由專業翻譯及外籍教師審譯，四技課綱於1.20完成，二技課網預定2.8完成。
3、 規劃100學年度教育部評鑑實地訪評凖備事項，有關評鑑簡報、參閱資料夾、評鑑會場佈置、評鑑委員接待、參觀規畫、晤談事宜及各項餐點訂購分送等事項，已分工請各單位預為準備，並進行教務處網頁更新。
4、 本校北區技專校院教學資源中心計畫新購置「數位教材平台」已於100.12.29完成建置並驗收完畢，將於100學年度第2學期正式運用於本校數位學習課程。
工作成果
5、 100學年度第1學期因學業低劣依規定處以退學處分之學生共計7名，已寄發成績單及通知學生到校辦理離校程序，並完成學籍登錄管理相關事宜。
6、 100學年度第1學期已修足本校日間部各所系科規定必修、選修科目及學分數並獲成績及格或經學位考試及格，符合畢業資格並完成學位證書領取作業之學生計有35人，皆已完成學籍登錄管理相關事宜。
7、 100學年度第2學期日間部二技、四技、五專學生申請轉系科及四技二年級以上學生申請修讀雙主修、輔系等作已於101.1.6截止，預訂於2.16前公告審查結果。
8、 100學年度第2學期日二技轉學考試於1.19辦理登記分發及報到作業，計有財政稅務系1名、國際商務系3名、企業管理系1名、資訊管理系1名、應用外語系5名，合計11名轉學新生登記報到。
9、 本校參加100學年度第2學期北區五專聯合轉學招生入學作業訂於2.3放榜，本校計提供五專一年級轉學生名額9名(會統科1名、財稅科2名、國貿科1名、企管科2名、資管科2名及應外科1名)。
10、 本校101學年度日二技申請入學單獨招生作業將配合技專校院招生委員會聯合會規定期限2.9)，上網填報「101學年度科技校院二年制申請入學招生網路平台」學校招生簡章、簡介及招生系（組）、學程相關資料。
11、 1.6召開100學年度第2次課程委員會，審議通識中心、商研所、資管系、企管系等課程異動、會財所英文能力畢業門檻及輔導實施要點、數位學習課程開課申請、100學年度本位課程計畫書、課程地圖推廣、大學部及專科部選課辦法、附設專科部學生成績與請假補行考試處理要點等議案。
12、 辦理100學年度第1學期僑生課後輔導、學生課後輔導及英文畢業門檻輔導班成果報告，並將輔導成績通知原班級教師。
13、 北商學報100年著作授權權利金收入計2,528元，包括凌網科技公司「HyRead數位出版品營運平台」1,628元、漢珍數位圖書公司「台灣商學企管資料庫」900元。
14、 第21期北商學報計收稿件8篇，外審結果4篇合於刊登，經分別送請編輯委員檢閱審稿人審查意見、作者回應及稿件修改情形後，目前檢視參考文獻與正文引用文獻之一致性，及辦理排版校核作業。
15、 籌編100學年度第2學期校刊作業，規劃各項報導主題，並行文各一級單位提供報導題材及稿件。
16、 為利本校校際交流、各招生管道及外籍生招生宣導，已於100年12月更新出版中文及英文簡介兩式，有需要之單位可向出版組索取；簡介內所使用之照片亦已放置於出版組網路相簿中，歡迎下載取用。
17、 協助辦理新春團拜聯歡會照相工作。
18、 本校數位學習推動委員會於1.6召開「100學年度第2次數位學習推動委員會」，本次會議內容為審核100學年度第二學期之數位學習課程，共計7門課程提出申請，於100學年度第2學期開始授課。
教育部補助技專校院遴聘業界專家協同教學計畫，本學期原核定321小時業界專家協同教學，今實際執行情形為315小時，剩餘時數流用至下學期使用(下學期可使用時數為333小時)。



       報告單位：教務處
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	學生事務及輔導工作成效

生活輔導組

1/16籌備各項學生事務活動實施預訂表，含開學典禮、全校清潔日、班級幹部座談會、地震防災疏散演練、賃居生座談會、品德教育講座、春暉專案教育、校歌比賽及交通安全演講等活動。

課外活動指導組

ㄧ、1/6假本校地下餐廳舉辦101年度僑生春節聯歡餐會，僑委會及教育部均派員蒞校指導。
二、1/19吉他社於學生活動中心中正廳辦理成果發表會。

三、1/19國術社至東吳大學城中校區舉辦武術交流會；1/30-2/7至板橋江翠國小辦理國小武術教學課程。

四、2/9英語接力棒社預計於Y17台北市青少年育樂中心舉辦快樂英語說故事公益活動。

五、寒訓社團：計有國樂社、管樂社、熱舞社、熱音社、國標社、國術社、美術社、桌球社。

學生輔導中心

配合本校校慶舉辦感恩義賣活動，募款所得計5,125元將捐助導盲犬協會幫助視障同胞。
服務學習中心

1/13彙整各班服務學習課程優良學生推薦表。

行政業務

生活輔導組

ㄧ、1/12召開100學年度第1學期第2次學生獎懲會議完成。

二、1/12召開100學年度第1學期第2次學生事務會議完成。

三、1/13 召開100學年度第1學期交通安全委員會期末檢討會議，推動交通安全教育。

四、1/19結算學生操行成績後送交教務處。

課外活動指導組

一、100學年度第2學期就學貸款於1/16-2/29受理申貸，於校網公告周知。
二、100學年度第1學期第4次獎學金管理委員會決議之「學生公費及獎勵金分配預算表」已簽准通過。

三、辦理100學年度第1學期特殊教育獎助學金，申請學生7人共計96,000元，已全數辦理完畢。

四、辦理100學年度第1學期繁星計畫獎助學金，申請學生4人共計128,000元，已全數辦理完畢。

五、辦理100年度僑生輔導經費結報，申辦101年度僑生輔導經費，賡續辦理各項僑生輔導工作(含僑生清寒助學金、工讀金、健保、各式證明等)。

	衛生保健組

一、1/5辦理廚房餐具抽驗，結果顯示均符合衛生標準。

二、1/20辦理全校飲水機水質採水檢查共67台（其中因施工停用2台、節能停用1台、教師休息室關閉未開啟2台），檢查項目及結果：合格。

三、101/1月日間教職員工生傷病處理人數為179人次，夜間教職員工生傷病處理人數為69人次。

學生輔導中心

一、導師制度落實: 
(一)2/6頒發99學年度優良及傑出導師遴選獎項。

(二)2/22第2學期導師會議。

(三)4/9第一場次導師學務聯繫會議-五育樓各系科。

(四)4/16第二場次導師學務聯繫會議-六藝樓各系科。

(五)4/18導師知能研習。

二、協助身心障礙學生：

(一)1-2月辦理特殊教育獎助學金網路填報作業。

(二)2/1前已完成100年度輔導身心障礙學生專案核銷結報。

三、北二區輔諮中心：

1/6辦理第二次工作小組會議。

服務學習中心

一、1/16通知校內單位勞作教育時數分配表及注意事項。

二、1/17親洽台北基督女青年會融入型課程合作內容。



報告單位： 學生事務處
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	事務組：

一、承曦樓設備已完成窗簾、階梯教室課桌椅、集中跑班教室課桌椅、教室E化設備(資訊講桌、電腦、投影機、電動布幕)、電子看板及保全採購作業，以上設備均可於開學日前施工完成，剩餘國際會議廳會議設備、會議室桌椅、機車停車系統、清潔委外及垃圾桶、時鐘等採購亦積極辦理中。

二、配合100年度全校空間轉移及承曦樓完工，新增103間獨立型教師研究室，基本傢俱需求已於101.1.17日調查統計完成，正積極辦理採購作業程序，預計開學日前可完成交貨。

三、為避免大王椰子樹落葉傷人，已於100.1.20日將全校喬木進行疏枝及修剪。
營繕組：
一、承曦樓已全部完工，目前進行全棟大樓清潔打掃與設施微調整，惟8樓9樓有本校增購之分離式冷氣安裝之工程進行，大樓已完成消防檢查，正申請使用執照中，除10樓國際會議廳與B1教室空間外，其餘空間預訂於2月20日開放進駐使用。
二、平鎮校區工程，目前正進行教學與宿舍大樓之4樓樓板、圖資大樓2樓地板層結構體施作，截至101年<1月31日>止預定為32.05%，實際進度為25.84%，進度落後6.21%。
三、校內運動場全區美化及五育樓外牆翻修工程，已全部完工正在正進複驗與缺失改善中。

四、校史館裝修工程案，已全部完工正進行複驗與缺失改善中。

五、已完成101年寒假期間企管系、專進等單位裝修工程之設計圖說，並於101年2月2日第一次開標，惟因投標廠商家數不足流標，目前正緊急辦理第二次上網開標作業，預定竣工時間則順延至2月28日。
六、辦理六藝樓與行政大樓耐震力補強工程技術服務廠商契約與招標文件等編撰。

出納組：
一、本校各學制100學年度第二學期學雜費繳費及列印繳費單說明：

(一)繳費及列印繳費單時間：
◎日間部(五專.二技.四技.研究所)：自101年1月16日起至101年2月22日止。
◎進修推廣部：自101年2月1日起至101年2月20日止。
◎高商進校﹙一年級﹚：自101年1月18日起至101年2月6日止。
     ﹙二、三年級﹚：自101年1月18日起至101年2月7日止。
◎專科進修學校：自101年2月6日至101年2月21日止。
(二)繳費單下載網址：
請輸入台灣銀行網址 https://school.bot.com.tw學雜費網、學生登入，自行列印繳費單﹙步驟請參照總務處出納組首頁快速連結﹚。
出納組亦備有電腦、印表機，歡迎同學前來使用。
二、至101年2月1日前支付各類專兼任鐘點費日期統計如下：

費用明細
支付日期
支付金額
100年度退休人員在職月份年終獎金
101.1.13
821409
100年度退休人員(高商)年終慰問金
101.1.13
4311840
100年度退休人員(學院部)年終慰問金
101.1.13
13761198
101年第一期退休教育人員月退休金
101.1.16
49686792
101年第一期高商退休教育人員月退休金
101.1.16
16211685
101年第一期退休公務人員月退休金
101.1.16
3918354
101年春節慰問金
101.1.13
500000
101年春節慰問金(工友)

101.1.13
82000

日間部12/5-12/30兼任鐘點費
101.1.1
1865340
日間部12/5-12/30專任超支鐘點費
101.1.1
1197585
進推部12/5-12/30兼任鐘點費
101.1.1
1263560
進推部12/5-12/30專任超支鐘點費
101.1.1
792539
專進學校12/5-12/30鐘點費
101.1.1
1215440
高商學校12月份兼任鐘點費
101.1.1
172800
高商學校12/5-12/30專任超支鐘點費
101.1.1
84800
日間部1/2-1/6兼任鐘點費
101.1.7
466335
日間部1/2-1/6專任超支鐘點費
101.1.7
299401
進推部1/2-1/6兼任鐘點費
101.1.7
315890
進推部1/2-1/6專任超支鐘點費
101.1.7
198135
專進學校1/2-1/6鐘點費
101.1.7
303860
高商學校1月份兼任鐘點費
101.1.7
172800
高商學校1/2-1/20專任超支鐘點費
101.1.7
63600
高商學校100學年度1月份導師費
101.1.7
28000
三、為支付春節期間本校教職員工工作獎金、考績獎金與代墊退休人員之退休金、及各項工程款所需用之資金缺口，於101年1月9日、16日分次辦理定存中途解約以支應。

四、至101年2月1日止，本校校務基金專戶結存金額計1,290,528,606元(含專戶現金及定期存款等)。
五、提供校內外師生、廠商等各類支付查詢、稅額扣繳等諮詢服務。

六、例行各類收支付業務辦理。
文書組：
一、辦理全校各單位郵資申報核銷及公務用郵資，截至101.2.2止，全校各單位郵資實支數為46,219元。

二、請各單位同仁依本校報教育部轉檔案局同意之「檔案分類及保存年限區分表」，於公文歸檔前於右上角欄位填列檔案分類號。

三、辦理本校各單位公文收發、用印與歸檔作業。
四、辦理本校公文稽催單與流程控管相關作業。
五、不辦文稿之文件，如需蓋用印信時，仍請申請單位依規定填具「蓋用印信申請表」，陳奉核定後，送文書組蓋用印信。
保管組：
一、為協助各系所教師搬遷至新分配獨立型教師研究室，擬調查須委外搬運物品調查，俾本處營繕組辦理後續事宜。
二、配合各單位農曆年前辦理不堪使用之財產及非消耗品報廢手續，已於春節後上班第一天辦理各單位清運事宜。

三、依據本校100學年度第1學期總務會議決議事項，奉准訂定本校校園環境及設施養護檢視工作計畫，定期檢視校園俾進行改善及追蹤列管。

四、為達到財產管理「帳物相符」之規定，請各單位就所經管之財產﹙含非消耗品﹚隨時注意保管及使用情形，並檢視單位內若有發現未列帳之財物，請列冊通報保管組並依規定建帳列管。
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	研究發展組

一、辦理本校教師專題研究計畫申請相關事宜。

二、辦理國科會補助各項專題研究計畫第2期款申請相關事宜。
三、辦理國科會補助專題研究計畫及補助大專生專題研究計畫申請相關事宜。
四、辦理本校教學單位統籌獎勵性經費分配相關事宜。

五、辦理追蹤99學年度校務發展諮詢委員會會議校外委員建議事項後續相關事宜。
六、轉發各項學術活動訊息。

七、其它綜合業務。
國際合作組

一、辦理100學年度扶輪社外籍交換生相關事宜。
二、辦理本校荷蘭姐妹校阿凡斯大學陸籍交換生申請入境許可事宜。
三、辦理財產、非消耗品報廢移轉相關事宜。
四、辦理申請教育部「100年度技專校院國際化辦理國際合作與交流計畫」結案相關事宜。
五、填報教育部102年度因公派員出國及赴大陸訪察計畫。
六、辦理101學年度交換生宣導及申請事宜。
七、辦理101學年度教育部學海系列補助計畫宣導及申請事宜。

八、其它臨時交辦事項。

實習就業輔導組
一、辦理教育部「96-99學年度大專畢業生至企業職場實習方案」企業補助經費及實地訪視事宜。
二、辦理99學年度畢業生就業滿意度及雇主滿意度問卷調查事宜。

三、辦理推薦畢業生(校友)赴勞保局擔任臨時契約人員事宜。
四、辦理本校與ETS台灣區代表忠欣股份有限公司簽訂之特約客戶優惠專案合約續約事宜。

五、辦理本校特定對象學生參加『101年度在校生商業類丙級專案技能檢定』報名費補助申請事宜。

六、辦理學生校外參觀及校外工讀事宜。

七、辦理廠商求才登錄及就業訊息公告。

校友聯絡組
一、高雄市北商校友會於101.1.7 (六) 於統一渡假村西子灣海景飯店舉行12屆 第四次會員大會暨創會36週年年會。校長賴振昌暨研發長李麒麟應邀與會過程圓滿成功。
二、本校空中學院院友會於101年1月6日(五)假台北市天成飯店舉辦第二次籌備會議順利圓滿成功。

	產學合作組

1、 辦理本校申請行政院勞委會職訓局101年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」相關事宜。

2、 辦理本校教師執行產學合作績優教師頒獎等相關事宜；共有個人績優獎、團體績優獎、個人鼓勵獎等三個獎項，計有22位教師暨2個團體獲獎，於新春團拜舉行頒獎儀式。

3、 賡續辦理新訂本校建教合作實施辦法等相關事宜。

4、 辦理各系所產學申請暨協助辦理產學合作計畫經費變更、展期等事宜。




報告單位：研究發展處

國立臺北商業技術學院100學年度第2學期第1次行政會議工作報告        
	教務組

1.辦理100學年度轉系科業務。

2.辦理100學年度第2學期第2階段選課相關事宜。

3.印製及寄發100學年度第1學期學生學期成績單共2,278件。 

學務組
1.100學年度學生平安保險申請理賠件數(截至101.02.18)計有36件。

2.簽辦100學年度第2學期第1次導師會議相關事宜。

3.擬定100學年度第2學期社團、班會、週會活動日期及地點。

推廣組

1.100學年度第1學期推廣教育二技企管系學士學分班開設五門課程，組織理論與管理(2學分)行銷管理(2學分)服務業管理(2學分)商用統計(2學分)應用軟體專題(2學分)經查符合上課出席時數及考試及格者共計37人。

2.本學期推廣教育會計師專業課程學分班開設三門課程，成本會計(3學分)中級會計(3學分)審計學(3學分)經查符合上課出席時數及考試及格者共計41人。

3.100學年度第2學期二技企管系學士學分班之招生於100/12/31日起至101/3/2日止，截至101/2/9日止共計20名學員報名,16學員已繳費收入共計$256,000元整。 




報告單位：進修推廣部
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	1、 進館人次：101年1月份 ，計約19998人次。

2、 借書人次：101年1月份 ，計約3277人次。

3、 借書冊數：101年1月份 ，計約5639冊。

4、 中文圖書已編目上架總冊數，計約147125冊；
西文圖書已編目上架總冊數，計約34274冊；
圖書總冊數計約181399冊（累計至101年1月31日）。

5、 逾期罰款：101年1月份 ，計約新臺幣10930元。
六、101年1月2日，本館新增六藝樓三樓「S311閱覽室」，開放時間為上午7時至晚上9時30分，已將相關事宜公告周知。



單位：圖書館

國立臺北商業技術學院100學年度第2學期第1次行政會議工作報告

	一、校園網路

1. FTP教職員帳號之各項異動、查詢、技術支援。

2.本校網站管理平台維護：新版網站平台採購、建置，學校、電算中心首頁日常維護。並技術支援教務處、會計室、進推部。

3.校園網路維運：新進教職員、附設學校學生帳號建立及無線網路維運。

4.規劃承曦樓網路IP，及設定骨幹網路交換器，並測試結果。
5.分配承曦樓資訊講桌網路IP。

6.設定資研所主機、教學發展中心主機的網域名稱(Domain Name)，及配合資管系主機、教學發展中心主機對外開放，設定防火牆政策(policy)。

二、校務資訊系統

1.教務資訊系統及其它子系統資料庫之維護及管理。
2.協助教務處課務組、進推部教務組彙整並上傳教務處之教學大綱。
3.協助日間部、進推部處理本學期學生線上教學評量作業。

4.協助教務處依註冊組提供之高中職免學雜費名單勾稽學生基本資料。

5.依學務處課指組及教務處註冊組所提供之弱勢助學金名單勾稽學生資料。

6.協助教務處註冊組匯出在學學生資料以便註冊組查核並轉出納組。

7.協助進修推廣部推廣組彙整本校專科部畢業學生基本資料供進修推廣部招生。

8.協助教務處依課務組所提供之教師名單匯出教師電子郵件帳號。

9.依據學務處送出之學生缺曠明細表（Excel格式），計算及統計期末考扣考資料，並滙出扣考及警誡報表，以便教務處課務組處理期末考扣考等相關事宜。

10.協助教務處註冊組100-1學期之學生操行成績匯入教務資訊系統資料庫。

11.協教務處教學發展中心助勾稽及匯出教學發展中心所提供e-protfolio名單，匯出相關學生資料。

12.建置研究所報名系統-為配合研究所線上報名流程，協助教務處撰寫研究所報名系統。


	13.校務資訊系統整合-整合課程編號規則及重編課程編號、協助廠商進行教務及學務舊資料轉入、協助廠商進行需求訪談、審查廠商交付之軟體需求規格書、第二期實施內容規劃。
14.公文線上簽核系統：與文書組討論需求及採購方式與程序，並撰寫需求規格書草案。
三、電腦教室

1. 501、502、503、504電腦教室硬體維護、教學軟體安裝整理。

2.辦理承曦樓701/702硬體教學廣播系統委外移機請購案。

3.辦理承曦樓703/704電腦教室軟體教學廣播/還原系統請購。

四、技術支援

1.協助財金系、財稅系、課務組櫃台電腦維修。

2.協助保管組查核商務系、財金系、人事室電腦及筆電報廢。

3.處理各單位詢問有關IE、本校webmail、教學大綱輸入等問題。 

4.協助事務組辦理資訊設備開標及驗收作業。

五、其他

1.無線環境教學網播還原系統測試。

2.研究所甄試試務準備工作。

3.繳交內控議題活動報告--電算中心「教職員網路資源使用帳號」申請作業。
4.協助協助軍訓室、企業管理系、教務處、學務處發送電子郵件通知教職員發送電子郵件通知教職員。




       報告單位：電子計算機中心
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	一、本室各場館管理業務人員，於寒假期間進行上課器材汰舊換新，以應各項課程及活動所需，並檢查各項運動場地設施，以利進行維修工作維護學生活動安全。

二、本室100學年度第2學期體育課程進度編排及場地編配已於寒假前完成作業，課程教學大綱已通知任課教師於規定時程內編訂完成及上傳。

三、本室配合平鎮校區各系發展特色、教學特色、系本位課程規劃計畫，已擬訂運動休閒學程草案，並送教務處彙整。

四、100學年度第2學期校內學生體育競賽活動實施計畫，本室預訂舉辦各項系科際球類比賽及教職員工體適能指導等相關活動。

五、本校各項代表隊寒假期間均排定訓練計畫進行集訓，並不定期安排友誼賽，增進比賽實戰經驗。

六、100學年度第2學期校外學生體育競賽活動，本校預計參加大專運動會的田徑、羽球、網球、木球、桌球及跆拳道等比賽，並積極準備參加大專籃球聯賽複、決賽及大專排球聯決賽賽程。
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	軍訓室1月9日至2月6日工作摘要如后：

一、1月9日協處四技財稅四甲柯生之隨身碟於圖書館遭竊事件。
二、1月9日協助進修推廣部四技企管三甲○生爭取聖仁慈善基金會急難慰問金，本室接待致贈代表並代轉學校感謝之意。
三、1月11日及2月1日本室協助召集本校「101年度品格領導讀書會」，並辦理各項行政事宜。
四、1月13日本室獲報學生由圖書館及承曦樓後方鐵欄杆缺口處進出，即派員至該處加裝黃色警示條，並通知營繕組。

五、1月17日高商進修學校於活動中心2樓舉辦休業式，本室派員全程協助維護學生安全與秩序。

六、1月18日本學年度義務役預備軍、士官考選於松山工農舉行，本室代表學校開設考生服務站，全日陪考。
七、1月18日五專企四甲郭生於墾丁參加班遊，不慎造成左鎖骨骨折，本室獲報即刻了解相關情形，致電家長表達關懷並完成教育部校安通報。

 八、1月20日協處專科進修學校二專企管科○生校外交友糾紛。
九、1月21日至1月30日春節期間，值勤教官堅守崗位，維護校園安全，並完成教育部校安中心線上安全通報。

 十、1月25日協處專科進修學校企管科○生與同事互動不佳事件。
十一、2月2日忠孝東路派出所員警至本室進行例行性訪視。
十二、2月6日本室派員擔任新春團拜司儀，協助程序進行。
十三、寒假期間持續進行校外出遊學生行程掌握及安全注意事項提醒。
十四、協助辦理學產基金急難慰問金經費核銷1人。
十五、協尋同學遺失物計7件，尋回4件。 

十六、辦理學生軍訓折抵役期作業計4人。  



                      報告單位：軍訓室
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	一、本期內職員退休2人（會計室及總務處組員陳素真、唐渝愛）。

二、教育部函送該部「國際文教處誠徵計畫專員乙名」通告乙份，請轉知本校國際事務相關單位同仁參辦乙案，業經張貼本校網頁「最新消息」公告周知。

三、教育部函送該部所屬機關學校100年度依「進用身心障礙人員作業要點」及「進用原住民作業要點」規定達敘獎標準一覽表各1份乙案，計有41個機關學校符合「進用身心障礙人員作業要點」敘獎標準（年度內已進用人數占機關員工總人數之每月平均數，較前1年度每月平均數增加百分之０‧五、一或一‧五以上者，機關首長、人事主管及有功人員得予敘獎），另有23個機關學校符合「進用原住民作業要點」敘獎標準；惟本校尚未達敘獎標準。

4、 辦理本校專任教師升等報部事宜。

5、 辦理本校兼任教師報部審查事宜。

6、 辦理本校新進專任教師報到事宜。

7、 本校100年度優良教師及績優職員經各單位推薦，教師部份經校教評會評審排序第1名為邱繼智副教授；職員部份經提職員考績委員會評審排序第1名為顏寶龍組長；併提行政會議總排序，經邱繼智副教授表達顏寶龍組長這幾年對學校建設、工程業務等，貢獻卓著，邱副教授謙讓並推薦顏寶龍組長為排序第一、自己排序第二，經行政會議無異議全數通過。有關教育部100年度優秀教育人員及公務人員推薦案，俟教育部來函後，報部辦理。
8、 本校暨附設高商公務人員(含未納入銓敘職員)及駐衛警察100年年終考績案，經單位主管初評、考績委員會初核及校長覆核完成，並依規定函送銓敘部審定。



                               報告單位：人事室
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	一、本校100年度決算已進入整編階段，預估2月20日前陳報行政院主計處、教育部、財政部及審計部，並公告於本室網頁。相關年度總收入862,705,366元；年度總支出1,162,970,520元，其中不含資本支出費用為838,958,554元，資本門支出為324,011,966元；資本門支出明細如下：土地改良物20,280,000元，房屋及建築268,342,884元，機械及設備18,187,897元，交通及運輸設備879,534元，什項設備16,321,651元。
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	課務組

1.辦理100學年度第二學期學生選課作業。

2.籌備100學年度第二學期開學排課等各項事宜。

媒體教學組

1.100-2學生選課資料轉檔上傳與下載。

2.花商及宜商100-2場租費簽核。

註冊組 

1.審查畢業生名單。

2.辦理包班等事宜。

3.補辦100學年度第二學期抵免、減免、變更、轉學及復學申請。
4.辦理畢業生證書認證等事宜。
5.辦理休學、退學等事宜。

6.轉陳各輔導處學生各項業務。

7.辦理、製作學生中、英文成績單及遺失補發證書等各項業務

8.發放學士學位、副學士學位證書等事宜。

9.補發校本部及輔導處遺失學生證及蓋註冊章。

學務組

1.辦理空院籌組「臺北市國立臺北商業技術學院附設空中學院院友會」函文社會局登記。
2.桃園縣國立台北商業技術學院校友會訂於101年2月11日辦理春節聯歡活動。

3.空院院友會訂於101年2月18日召開「臺北市國立臺北商業技術學院附設空中學院院友會」成立大會

4.辦理各科系學會及社團自治組織變更帳戶處理。

5.101學年招生宣傳業務籌備事宜。

6.宜蘭教學輔導處招生宣導業務預定2月11日於蘇澳鎮頂寮社青人士展開招生說明會。

7.中壢教學輔導處招生宣導業務預定2月11日於桃園台電員工展開招生說明會。

8.校本部招生宣導業務預定2月25.26日於臺大綜合體育館展開社青人士招生說明會。

9.規劃各社團招生活動籌備業務。

10.各社團置物櫃更新採購。

11.受理兵役緩徵申請並造冊發函各縣市政府。

12.受理休、退學生兵役緩徵消滅並造冊發函各縣市政府。 

13.學務組經常性業務承辦執行。

總務組

1.配合會計室查核零用金管理帳冊業務。

2.通知各廠商零用金支付或匯款核銷。

3.編製薪資清冊與及匯款入帳等相關事宜。

4.編製工讀生薪資清冊及匯款入帳等相關事宜。

5.勞健保報局並繳費、核銷。 

6.辦理100學年度第1學期校本部期末作業費、閱卷費造冊及匯款事宜。 

7.辦理更正洪誌成師96-99年所得扣繳相關事宜案。 

8.收回陳素真1/22至2/29兼任空院幹事兼職津貼。 

9.繳回空院零用金50,000元，會計室自101年2月1日起收回零用金業務，改由總務處出納組辦理。



提案單位：空中進修學院 
國立臺北商業技術學院 100學年度第 2 學期第1次行政會議工作報告
	1、 課務組

1. 100學年度第2學期排課作業。

2. 100學年度第2學期加、退選相關作業。
3.印製各班課表、各班選課單。

4.101學年度招生注意事項報部。
5.101學年度招生宣傳品製作。
6.101學年度至高中職招生宣傳相關工作。
2、 註冊組
1. 核對輸入100學年度第1學期學生學期成績並印製各班學期成績總表、
學期成績排名、教師成績冊等表件存檔備查。
2.召開100學年度第1學期第1次教務會議。
3.第一學期達畢業標準之延修生共46名，製發副學士學位證書並公告領取。

4.寄發學生成績通知單及學業成績不及格43位同學退學通知。

5.製作100學年度第2學期繳費單及開學註冊相關事宜。
3、 生輔組

1.公告學生寒假注意事項。
2.辦理100學年度第1學期班級幹部獎勵處理。
3.登記並計算100學年度第1學期操行成績事宜。
4.辦理100學年度第1學期學生轉換企業作業。
5.召開100學年度第1學期第1次學生事務會議。



       報告單位：專科進修學校
國立台北商業技術學院100學年度第2學期第1次行政會議工作報告

	教學組：
一、辦理100學年度第1學期期末考試相關試務工作：

1.發出各科之命題通知，並請老師繳交期末考試試題。

2.印製學生期末考試卷、製作卷袋。

3.編排期末考科目表及監考時間表。

二、辦理100學年度第1學期期末考試，業於1/11(三)-1/17 (二)順利完成。

三、陳報視聽中心與電算中心工作人員100學年度第2學期之期初及期末配合本進校上課加班簽。

四、陳報100學年度第2學期行事曆。

五、編排100學年度第2學期全體專、兼任教師暨班級之課表。

六、教學組公文簽辦及臨時交辦事項。
註冊組：

一、註冊組各項公文簽擬，中(英)文畢業（資格）證明書、學生證製作及補

發、中（英）文成績單申請，修退轉事宜。
二、四技二專統一入學測驗考試報名於1/3日完成報名作業。

三、召開101學年度申請入學招生會議。

四、臨時交辦事項。

生輔組：

生輔組重要事項及業務執行情況：

一、辦理學生每日缺曠紀錄、獎懲事項及生輔組公告事項：

1.每日輸入學生缺曠紀錄及獎懲事項，包含紀錄學生每日缺曠，辦理請假事宜；登入獎懲事項，辦理違規學生改過銷過暨勞動服務等事宜。

2.寄發學生缺曠通知單及學生獎懲通知書；先以電話告知家長學生在校缺曠（曠課10節（含）以上及獎懲記警告（含）以上懲處）情況，隨後寄出各項通知。

3.每週二、四各班班長、副班長集合，宣佈各項注意事項並告知班上同學生輔組每週主要事宜。

二、1月2日生輔組長劉智棋教官至劍潭青年活動中心參加軍訓工作年終檢討會。

三、1月5日生輔組長劉智棋教官至長安國中參加校園霸凌教學觀摩研討會。

四、1月6日各班舉行改選班級幹部。

五、1月17日舉行100學年度第一學期操行評審會議及休業典禮。

六、1月18-20日本組辦理學生李亭萱參加臺北市政府舉辦交通安全防護研習營。

七、生輔組公文簽辦、歸檔及臨時交辦事項。
事務組：

一、辦理例行性及臨時性財物修繕、請購與採購。

二、辦理各類器材之借用、登記、歸還及管理。

三、協助教師影印教學講義。

四、分送、分（傳）送每日公文紙本與電子檔予各組簽辦及簽（會）辦本組公文。

五、召開訂定本進校學生工讀助學金作業要點會議場地佈置等相關事宜。

六、協助註冊組召開101年科技校院繁星計畫甄選事宜會議場地佈置等相關事宜。

七、101年在校生丙級商業類專技檢定報名工作等相關事宜。

八、辦理100學年度第2學期學生教科書詢價、議價及簽約相關事宜及核算、製作教科書繳費二聯單。

九、轉發100年度全國技術士技檢第3梯次准考證予報檢同學。

十、辦理台北富邦銀行龍山等三家分行5個帳戶結清事宜。

十一、承辦本學制綜合業務。

十二、臨時交辦事項。



報告單位：高商進修學校







