國立臺北商業技術學院
99學年度第2學期第4次行政會議

各單位工作報告

國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告

	重要事項及施行策略

1、 99學年度教務處自評作業，訂於100.4.15進行實地訪視，依規劃辦理各項籌備作業。

2、 本校100學年度五專新生免試入學招生作業於100.4.8辦理現場志願登記分發作業，預計錄取一般生123名(會統、財金及財稅等三科各17名，國貿、企管、資管及應外等四科各18名)。

3、 100學年度北區五專新增入學管道－聯合申請抽籤入學招生作業即將展開，為因應100學年度五專招生重大變革，招生總會預計辦理七場宣導說明會。本校援例協辦臺北市國中學校場次，預訂於100.5.5(四)上午9時至12時假中正廳舉辦，將邀請臺北市89所國中學校輔導或教務主管參加。

4、 100.3.15召開本學期第1次校課程委員會，審議系核心能力指標異動、全英語授課申請、課程異動及課程委員會設置要點修訂案等。
工作成果

1、 99學年度應屆專科畢業生升讀100學年度二技推薦甄選第一階段校內報名作業刻正進行中，擬依總會規定日程於5月中旬完成線上報名暨資料寄件作業。

2、 教育部委託國立臺灣師範大學建置之99學年度「臺灣高等教育師生問卷調查資料庫」學生問卷調查填答平台已於3月28日起陸續開放，調查期間至6月24日止，本組配合辦理學生上網填答催繳作業
3、 招生宣導相關工作：

(1) 100年4月1日靜修高中至本校參訪，辦理參訪前置作業。

(2) 辦理100學年度科技校院高職繁星計畫：3/31、4/1、4/6分別至中區(嶺東科大)、南區(高雄海大)及北區(北科大)參加招生宣導。

4、 辦理暑期重修班開課相關事項：3月14~18日請各系科協助調查暑期重修班開課科目，依統計結果開放課程讓學生在4月6~12日上網選課，印製選課確認單及辦理加退選工作。
5、 辦理「課後輔導實施計畫」，3/17~3/24發函基礎科目授課教師及導師調查有需要接受輔導學生名單，並依統計結果開設課後輔導班。

6、 核計99-2全校專任教師超支鐘點時數暨製作99-2兼任教師鐘點時數清冊。

7、 為提升北商學報能見度及著作使用率，自99年2月(第15期)已有償非專屬授權華藝數位公司「華藝線上圖書館」、凌網科技「HyRead數位出版品營運平台」提供查詢服務，有關99年權利金共計4,477元，已請廠商匯入本校401專戶。近期將授權加入漢珍數位圖書公司「台灣商學企管資料庫」。
8、 結合學生社團及有興趣之學生參與校刊人物訪問及校刊稿件之撰寫等，以擴大學生參與並加強校刊之閱讀率。

9、 配合本校目前參加「百年教育風華展」專訪傑出校友，預定100.4.13專訪林長勳校友，餘將陸續辦理。
10、 辦理各單位電子視訊看板播放申請；調整視聽中心網頁及增加活動影音專區；公共空間電視螢幕外語短片剪輯製播。

11、 舉辦外籍生二對一外語會話活動相關事宜（3.14-5.30）；規劃4.11及5.2外籍學者講座事宜。

12、 本學期教學助理辦理5場培訓研習，預計於期中考後辦理期中座談會活動。
13、 有關北區技專校院教學資源中心計畫相關執行成效：

(1) 2.14舉行「99年度獎勵科技大學及技術學院設立區域教學資源中心計畫實地訪視」。
(2) 2.21-2.25本學年度第二學期跨校選課辦理期間，共開設6門課程提供34所聯盟學校學生修課，並舉辦一場跨校選課機制說明會及隨班宣導活動，共計10人次至聯盟學校修課，4人次至本校修課。
14、 北區技專校院教學資源中心-商業類專業管考：本校為北區技專校院教學資源中心100-101年度計畫(100.7.1-101.12.31)商業類專業管考學校，100年度北區技專校院教學資源中心商業類計畫經審查後有17間學校通過；3月24日召開 「北區技專校院教學資源中心99-100年度執行委員會暨行政協調會議」，討論100-101年度計畫架構、各主軸計畫綱要及公開徵詢有意願擔任重責之夥伴學校；目前本校進行100-101年度商業類計畫書初步審查彙整作業。
15、 本校申請「99學年度教育部補助技職校院建立策略聯盟計畫-網路與多媒體專題製作指導計畫」之子計畫「網路與多媒體專題製作指導計畫」，執行單位為資訊管理系，於3.29召開第2次工作小組會議，4.27教育部將諮詢輔導會議並至中華科技大學實地訪視。


       報告單位：教務處

國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告

	學生事務重點工作計畫：

一、擬針對大法官會議684號解釋文，近期內生輔組擬召開「缺曠課扣分制度或存廢研商」會議。

二、為配合台北市消防安全新作法：為防火安全環境查核進行電訪校外賃居生，特去文請警察局提供專線，以便學生確認電訪警員身分，並請各系科主任、導師及教官協助宣導；4月份起學務處將進行賃居生訪查，4/12學輔中心已將生輔組之「賃居生訪查導師通知」、「住宅防火宣導重點、消費者出入公共場所宣導重點」暨「台北市消防局各分局電話一覽表」等相關資料轉寄導師信箱，另「班級賃居生通知」已由生輔組轉交各班級副班代。

三、開始籌備99年畢業典禮籌劃事宜，請各系科若有創新意見，請隨時與生輔組賀先生（分機：6074）聯絡，以供提會討論。

四、學輔中心於3/4獲行政院青年輔導委員會補助63,900元辦理「尋夢啟航-生涯規劃系列」活動。
學生事務及輔導工作成效：
課外活動指導組：

一、社會服務活動:

    炬光社40名學生於4/29-5/1至宜蘭縣南山國小進行社會服務。

二、社團活動:

   1.辦理學生領導力提升第一階段培訓計畫，邀請專家辦理演講：3/18辦理「社團經營能力與技巧之培養」、3/21辦理「如何成為一個受歡迎之領導人物？領導統御能力之探討」、3/24辦理「活動企劃之設計與製作」，累計共330人次參加。

   2.3/25至27日帶領管樂社及美術社共10人，參加大仁科技大學辦理之「100年全國大專校院學生社團評鑑暨觀摩活動」，兩社團皆榮獲績優社團獎。

   3.國樂社於3/7、3/9參加99學年度全國學生音樂比賽，榮獲「絲竹室內樂合奏」及「國樂合奏」大專團體B組雙項優等。

   4.福音社於3/26-27共9人，參加政治大學辦理福音研習會。

   5.學生會於4/8舉辦全校性歌唱比賽。

   6.話劇社於4/15參加教育部慶祝建國百年-父母心、祖孫情家庭教育戲劇表演競賽。   

衛保組：

4/11會同體育室、生輔組假學生活動中心中正廳辦理『樂活窈窕班』開訓事宜。
學生輔導中心：

一、量表檢測篩選:四技與二技畢業生辦理「工作價值觀量表檢測」， 專三同學辦理「大學入學考試中心興趣量表」檢測， 四技一年級辦理「職涯量表檢測」。

二、促進心理健康:

1.協助學生生涯規畫:生涯探索工作坊 4/27；5/4；5/11；5/18；5/2。

2.協助學生生涯規畫:電影賞析活動4/25；5/2；5/9；5/16；5/23。

	3.協助學生時間管理:時間管理工作坊5/5；5/12；5/19；5/26 。

4.教導性別平等教育:愛情探索工作坊5/7。

5.辦理生命體驗活動:體驗營暨淨灘環保教育04/30。

三、協助身心障礙學生

1.體驗活動:戶外活動5/22；縫香包5/28電影欣賞5/8。

   2.課業輔導:讀書會4/10；6/12。

服務學習中心：

一、3/17辦理服務學習專題演講－國際志工與參與。

二、3/19帶領本校200名學生志工，參與天使心辦理之「336愛奇兒日花車嘉年華」服務活動。

三、3/26~27辦理99學年第2學期第2梯次志願服務基礎訓練。

四、4/7辦理服務學習專題演講－社會企業。

五、4/9~10辦理99學年第2學期志願服務特殊訓練。

行政業務：

課外活動指導組：

一、4/22召開本學期獎學金第一次會議(學性優良、清寒優秀、王克秋教授等獎學金)。

二、陳定川校友品格優良清寒獎學金已上網公告，請符合資格之學生提出申請。

衛保組：

一、100年3月份日間教職員工生傷病處理人數為1085人次，夜間教職員工生傷病處理人數為314人次。

二、3/22辦理全校飲水機水質採水檢查，25日檢查項目結果：無大腸桿菌數及生菌數之發現。

三、3/4、11、18、25日辦理廚房餐具抽驗，結果顯示未有澱粉、未有油脂殘留。
學生輔導中心：

導師制度落實: 4/23召開導師知能研討會:5/9召開學務聯繫會議。
服務學習中心：

4/8向青輔會申請海外志工服務計畫案。


                                                 報告單位： 學生事務處
各科、系、所導師通知
· 本校生輔組刻正配合台北市消防局、警察局、建管處等單位對校外租賃學生建物安全及門戶安全之訪查，以維護學生校外賃居安全;為免造成本校校外賃居生之驚慌，協請各班導師週知相關注意事項：
1、 消防局將協同人員至賃居生家中進行住屋安全狀況訪查，消防人員 須穿著制服、建管處人員須配戴識別證，方便校外賃居生對訪查人員身份之確認。

2、 同學於接到訪查通知時，如有疑問，可向台北市消防局各分局電話 (詳附表)或下列聯絡窗口洽詢。 

  台北市政府消防局 陳皇平先生 (02)2729-7668 分機 6156

    本校校安中心  (02)23226199

  本校學務處生活輔導組 王藝華小姐 (02)2393-5263分機6079

學生事務處生活輔導組  100.4.7.啟

住宅防火宣導重點

(1)電氣設備：注意延長線使用有無過載情形，如發現配電線路老化或配電盤斷路器跳脫等異常情形，應請電氣專業人員檢查。

(2)廚房：抽油煙機之油垢、爐火周遭之環境清理及瓦斯管線有無破損等異常情形，廚房之牆壁、天花板與灶台等，均應為不燃性防火材料。作飯、燒菜應有「人離火熄」之觀念，養成隨手關閉瓦斯之習慣，並定期清理排煙油機及用火用電設備之環境整理。
(3)浴室：強調使用燃氣熱水器時，應特別注意通風，另得輔予宣導電氣火災、漏電安全及防滑等安全宣導。

(4)臥室：重點為煙蒂管理、兒童玩火、衣櫃不可置放燈泡等安全宣導。

(5)神壇：注意光明燈燈具及線路、蠟燭及線香周遭可燃物整理，並提醒金紙及銀紙燃燒後，應確認火源熄滅不會複燃。

(6)陽台：不宜裝設鐵窗及過量堆積雜物妨礙二方向逃生，如已裝設鐵窗，應留安全出口並確保緊急時家人皆瞭解開啟方式。

(7)樓梯間：不可堆放雜物佔用公共空間之安全，並應提醒住戶應關閉門戶注意可疑，防範縱火等安全宣導

(8)頂樓加蓋：提醒住戶電路配線應符法規要求，須由專業電氣人員施工，並使用防火防焰物品，另不宜裝設鐵窗及過量堆積雜物妨礙二方向逃生原則。

(9)煙蒂：住戶如有吸煙習慣，應強調就寢、服用藥物、過量飲酒前之吸煙行為，應確實熄滅煙蒂。

(10)人為縱火：勿堆放易燃物品，並加強防盜措施注意可疑，避免公共樓梯間鐵門未關或停放機車。
(11)玩火：應宣導家長告戒家中兒童等，不可玩火，如發現火災等異常現象時之初期應變。另決不可將小孩反鎖家中後外出。

消費者出入公共場所宣導重點

１、公共場所安全之判斷

(1)先行查看是否有二個不同方向之逃生避難出口：如僅有一出入口，發生火警將會逃生無門，如有二個出口，則可反方向逃生。

(2)檢視其安全門及出口標示燈是否保持正常使用狀態：安全門平時要保持常閉且上方之出口標示燈應保持明亮。

(3)觀察消防安全設備位置：確實瞭解滅火器、緩降機、室內消防栓等消防安全設備之設置位置，平時並應瞭解前述常見消防安全設備之使用要領。

(4)察看房間、樓梯、通道是否配置照明燈：萬一發生火警時，管理人錯失廣播逃生及搶救初期火災之時機，勢將造成人命傷亡。
(5)內部裝修是否為易燃材料：如果外牆以隔板封死、外罩鐵窗，通道起火，廂房內人員無法逃生亦為危險場所。

(6)營業場所是否停放機車：如其營業場所出入口停放機車，應注意是否可能遭致縱火？遭縱火後如何逃生？

(7)其他：如單一出口的地下室、樓梯通道阻塞等，均是危險的場所。 

２、宣導民眾進入公共場所之建議事項

(1)不要坐電梯，儘量走樓梯上去，以備緊急時可清楚樓梯方位並順利逃生。

(2)坐定位置後，花一、二分鐘，想想萬一起火時怎麼辦？一旦成災，是否可不假思索，立即採取避難逃生行動，爭取時效。

(3)儘可能在低層消費，最好是在地面層。

(4)應有危機感，倘事出突然，不可拖延致貽誤逃生時機，期待員工可控制火勢，宜採取應變行為。

３、宣導民眾進入公共場所應有之認知

(1)拒絕至違規營業之餐館、電影院、ＫＴＶ、ＭＴＶ、夜總會等場所消費。

(2)赴宴入席前，或至各公共場所休閒消費時，養成觀察逃生通道及消防設備之習慣，並儘量選擇靠近容易逃生之座位。一旦選好消費之席位，必須確認自己可以閉著眼睛摸索至絕對安全的空間，且要有相反方向、兩條以上的逃生路線供緊急時選用。

	台北市消防局各分局電話一覽表
第一救災救護大隊 ((02)23325631)中正區泉州街40號4,6樓
中正中隊：中正區北平東路1號 (電話 : (02)23213802)
華山分隊
電話 :(02)23412668

中正區北平東路1號
泉州分隊
電話 :(02)23374679

中正區泉州街40號
城中分隊
電話 :(02)23812839

中正區忠孝西路1段86號
忠孝分隊
電話 :(02)23516396

中正區忠孝東路2段8號
古亭分隊
電話 :(02)23412668

中正區北平東路1號(因整修工程該隊同仁暫遷於華山分隊執勤)

萬華中隊：萬華區西藏路213之1號5樓(電話 : (02)23374419) 
雙園分隊 

電話 :(02)23053374

萬華區西藏路213之1號
龍山分隊 

電話 :(02)23122496 

萬華區桂林路137號
文山中隊：文山區樟新街2號 (電話 : (02)29361527) 
萬芳分隊
電話 :(02)22305720

文山區萬美街1段52號
木柵分隊
電話 :(02)29391604

文山區木柵路2段200號 

景美分隊
電話 :(02)29311405

文山區景文街30號
寶橋分隊
電話 :(02)29395140

文山區樟新街2號 



	第二救災救護大隊 ((02)27583798)信義區松智路40號5樓
大安中隊：大安區復興南路二段92號5樓 (電話 : (02)27084739)
金華分隊
電話 :(02)23917653

大安區愛國東路79巷13號
安和分隊
電話 :(02)27094191

大安區安和路2段2號
復興分隊
電話 :(02)27067965

大安區復興南路2段92號
南港中隊：南港區興中路6號4樓 (電話 : (02)27883995) 
南港分隊 

電話 :(02)27837757

南港區興中路6號
舊莊分隊
電話 :(02)27831453

南港區研究院路2段86號
成德分隊
電話 :(02)26518983

南港區東新街63巷11號
信義中隊：信義區松智路40號4樓 (電話 :(02)27582390)
信義分隊
電話 :(02)27588864

信義區忠孝東路5段32號
永吉分隊
電話 : (02)27675126

信義區永吉路48號
莊敬分隊
電話 : (02)27581575

信義區松智路40號


	第三救災救護大隊 ((02)87736909)松山區長安東路2段229號6樓
中山中隊：中山區建國北路二段39號 (電話 :(02)2517-8832)
大直分隊 

電話 :(02)85026151

中山區樂群二路143號 

松江分隊
電話 :(02)25178353

中山區建國北路二段39號
圓山分隊
電話 :(02)25913384

中山區民族東路41號
松山中隊：八德路4段162號4樓 (電話 : (02)2768-4844) 
八德分隊
電話 :(02)27694642

松山區八德路4段162號
中崙分隊
電話 :(02)87737055

松山區長安東路2段229號
內湖中隊：民權東路6段9號3樓 (電話 :(02)2795-5747)
東湖分隊
電話 :(02)26325393

內湖區五分街8號
大湖分隊
電話 :(02)27906455

內湖區成功路5段5號
內湖分隊
電話 :(02)27911511

內湖區成功路2段378號
民權分隊
電話 :(02)27906940

內湖區民權東路6段9號


	第四救災救護大隊 ( (02)25585010)大同區鄭州路109號9樓
大同中隊：大同區承德路3段206號3樓 (電話 :(02)25931905)
建成分隊
電話 :(02)25593748
大同區承德路2段35號
延平分隊
電話 :(02)25582105

大同區鄭州路109號
大同分隊
電話 :(02)25997925

大同區承德路3段206號
士林中隊：士林區中山北路5段376號 (電話 :(02)28812629)
山仔后分隊
電話 :(02)28616431

士林區仰德大道4段161號
天母分隊
電話 :(02)28714111

士林區中山北路7段194號
福安分隊
電話 :(02)28108454

士林區延平北路7段42-7號
社子分隊
電話 :(02)28118221

士林區延平北路5段2之1號
劍潭分隊 

電話 :(02)28813019

士林區中山北路5段376號
雙溪分隊
電話 :(02)88611296

士林區至善路2段41號 

後港分隊
電話 :(02)28816775

士林區福港街153號
北投中隊：北投區石牌路2段101號2樓 (電話 : (02)28203201) 
陽明山分隊
電話 :(02)28616119

北投區勝利街1之2號 

光明分隊
電話 :(02)28913161
北投區光明路155號
關渡分隊
電話 :(02)28586084

北投區知行路345號
石牌分隊
電話 :(02)28213119

北投區石牌路2段101號
秀山分隊
電話 :(02)28958753

北投區秀山路50號
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	事務組：

例行業務辦理。
營繕組：
一、四維樓重建工程，正進行內裝工程、設備等安裝工程，總進度截至100年3月底預定進度為75.301%，實際進度為76.21%。 本工程預定於4月中旬完成屋頂樓板澆置並於4月15日上午10:30於工地舉辦上樑典禮歡迎校內同仁參加。 

二、100年4月7日召開本校四維樓公共藝術執行小組第二次會議，已初步擇定四維樓公共藝術設置採用邀請比件方式評選。

三、平鎮校區東勢段圖資行政大樓、教學大學、第一學生宿舍、雜項工程與簡易運動場工程，目前已完成訂約，正準備開工前會勘與相關籌備事項。建築師部份亦趕辦建築執照、五大管線、綠建築等審議中，待該等審議通過後即可動工，目前暫定4月29日下午2:00於平鎮校區辦理開工典禮，屆時將派遊覽車自台北校區前往，歡迎校內同仁屆時前往觀禮。

四、召開校內運動場全區美化相關會議與辦理委外初步評估。

五、辦理六藝樓及行政大樓耐震補強規劃設計案評選標案相關發包文件編攥。
出納組：
一、擬將現有校務基金1億8百萬元轉開郵局定單12張，以增加本校利息收入。
二、截至100.4.8止，本校國庫401校務基金共計233,941,880元。
三、截至100.4.8止，本校校務基金存放定存單共計13億5千萬元。
四、100.3.31到期定單實施利息匯入網路郵局19470309專戶，再跨匯存入本校國庫401校務基金專戶，實施情形良好，可減少臨櫃辦理之風險。
五、繼續辦理進推部等學制加退選學分費等各項費用出納帳務事宜。
六、校務會議通過本校校務基金管理委員會設置要點第8條，經費調度小組增聘學者專家兩位。
文書組：
一、本校公文開發廠商漢龍資訊科技股份有限公司業已於3/30日(三)下午至本校進行系統維護。並至各單位對不熟悉公文系統同仁，作簡易教育訓練，期使同仁能熟悉並使用公文系統。
二、需當日送癹之公文與公務信件，請務必於當日下午3時30分前送達總務處文書組，俾利繕發作業。

三、總務處單位自評之各項評鑑資料準備。

四、例行業務辦理。
保管組：
一、配合各單位辦理不堪使用之財產及非消耗品報廢手續，於3月25日予以清運完畢。

二、辦理行政大樓1F及五育樓B2F之保管組庫房動產火險，保險期間為100.5.3日至101.5.3日止。

三、保管組自100.4.1日起至各單位進行100年度財產及非消耗品盤點作業。


報告單位：總務處

	校友聯絡組 

一、本年度校友與在校生聯合登山健行活動第一次籌備會議已於3月30日召開完畢，確認今年活動日期為5月14日(六)上午在芝山岩步道辦理。相關邀請函及報名表、步道檔案及路線圖將於4月14日掛網公告週知。

二、教育部為慶祝建國百年，邀請本校參與「百年教育風華展」展覽活動案，於4月7日(四)中午召開參展籌備小組第一次委員會議，確認參展名人及文物清單。

三、優力公司董事長陳智平校友為幫助清寒且成績中優以上學生努力向學，於3月20日明恥班結緣一甲子同學會上捐贈新臺幣100萬元整，作為學生無息助學貸款用。

四、清查校史館文物典藏資料，以利後續圖書館辦理典藏應用事宜。

五、辦理校友資料建檔回溯作業。

產學合作組

一、辦理填寫《遠見》雜誌2011年大學院校辦學特色調查有關產學合作成果相關資料。

二、3月21日假本組會議室與推廣組黄組長、精進財商顧問有限公司梁顧問商討產學合作計畫申請相關事宜。

三、辦理製作產學合作問與答FAQ登載於本處網頁供校內教師同仁、校外產業參考查詢、下載（http://rdoff.ntcb.edu.tw/）等相關事宜。

四、3月23日假本組會議室與推廣組黄組長、偉博泰電子商務顧問(股)公司丁顧問商討教育部產學合作計畫申請相關事宜。

五、辦理3月31日本處自我評鑑產學合作組資料統計彙整暨製作簡報檔等相關事宜。

六、辦理本校申請行政院勞委會職訓局大專院校100年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」送件行政相關事宜。

七、辦理協助企管系暨進修推廣部申請技職教育再造方案-教育部補助技專校院教師赴公民營機構研習服務-廣度研習計畫送件相關事宜。

八、4月1 日假一樓教師休息室與財金系程會長、華南永昌綜合證券營業部許業務副總經理、人資部鄭副理商談產學合作相關事宜。

九、辦理會簽暨協助企管系、資研所、商務系、進修推廣部等單位產學合作案申請等相關事宜。

實習就業輔導組

一、辦理教育部「96-98學年度大專畢業生至企業職場實習方案」事宜。
二、規劃及辦理「2011北商人校園徵才博覽會」活動宣傳行銷、召商等相關事宜。
三、辦理台北市政府勞工局就業服務處補助100年度「2011北商人就業服務計畫」就業講座活動聯繫協調事宜。
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	四、辦理青輔會補助「從初試啼聲到一鳴驚人」就業系列講座活動。

五、辦理青輔會補助「2011提升就業力企業參訪」活動聯繫協調事宜。
六、辦理『學生考取政府機構專業證照獎勵金』撥款事宜。

七、3月28日至4月7日辦理『多益英語測驗校園考』報名事宜。

八、辦理本校推薦『100年度在校生丙級專案技能檢定會計事務術科閱卷委員』事宜。

九、公告學生校外工讀及就業相關訊息

十、辦理廠商求才登錄相關事宜。

研究發展組

一、辦理100年度研究獎（補）助審議小組成員聘任事宜。
二、辦理100年3月31日研發處自我評鑑委員聘任、書面報告彙整、簡報製作等相關事宜。
三、辦理100年度「教師研究獎（補）助」收件、審核等相關作業。

四、彙整本校中長程計畫各單位提供資料。

五、修正「國立臺北商業技術學院教師研究獎（補）助實施要點」。

六、辦理100年度教師專題研究計畫補助申請收件並辦理審核相關事宜。

七、辦理國科會業務暨各項研究計畫補助申請相關事宜。

八、辦理校務諮詢委員會議委員聘任相關事宜。

九、其它綜合業務。

十、轉發各項學術活動訊息。
國際合作組

一、辦理扶輪社外籍交換生相關事宜。

二、辦理校內評鑑、處內自評及中長程計畫相關事宜。

三、辦理3/15新加坡南洋理工大學陳得聖教授來校專題演講事宜。
四、辦理與澳洲La Trobe大學簽訂交換生協議書事宜。
五、規劃辦理100年4月因公派員出國訪察歐洲姐妹校相關接洽。

六、辦理美國匹茲堡州立大學交換生、荷蘭薩克森大學交換生送審及教育部學海系列出國研修生獎助金申請事宜。
七、辦理3/8澳洲雪梨科技大學、3/10澳洲迪肯大學來訪後續事宜。
八、參與國際扶輪3520地區舉辦「接待外籍交換生座談會」。
九、其它臨時交辦事項。


                                      報告單位：研究發展處
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	教務組
1.進推部教師992授課大綱彙整及稽催未上傳者，截至100年4月1日止，計有369門課程大綱已上網，23門課程大綱未上傳，已傳送上網率達94%。
2.辦理技專技專校院基本資料庫、教育部公務統計報表、技職課程資源網等各項資料填報。

3.核算第1至6週本部兼任教師共156人鐘點費及專任教師112人超支鐘點費。 

4.核算本學期已繳費註冊人數共2,286人。
5.辦理99學年度進推部兼任教師勞、健保加保事宜，截至100年4月1日共18人申請。

6.辦理100年暑修選課相關事宜。
學務組

1、99學年度第2學期學生就學貸款各項統計: 
項次
申貸

書籍費

人數

申辦就學貸款人數

申貸

總金額

取消

件數

書籍費

退費人數

實際就學貸款人數

實際貸款

總金額

人數

／金額

33

243

4,544,334

0

33

243

4,544,334

備註: 

1、 學生申貸就學貸款243件，送交財政部財稅中心作家庭年收入查核，是否符合申貸資格。

二、就學貸款休(退)學學生皆已寄發就學貸款(台北富邦銀行)還款注意事項。




	教務組
1.進推部教師992授課大綱彙整及稽催未上傳者，截至100年4月1日止，計有369門課程大綱已上網，23門課程大綱未上傳，已傳送上網率達94%。
2.辦理技專技專校院基本資料庫、教育部公務統計報表、技職課程資源網等各項資料填報。

3.核算第1至6週本部兼任教師共156人鐘點費及專任教師112人超支鐘點費。 

4.核算本學期已繳費註冊人數共2,286人。
5.辦理99學年度進推部兼任教師勞、健保加保事宜，截至100年4月1日共18人申請。

6.辦理100年暑修選課相關事宜。
學務組

1、99學年度第2學期學生就學貸款各項統計: 
項次
申貸

書籍費

人數

申辦就學貸款人數

申貸

總金額

取消

件數

書籍費

退費人數

實際就學貸款人數

實際貸款

總金額

人數

／金額

33

243

4,544,334

0

33

243

4,544,334

備註: 

2、 學生申貸就學貸款243件，送交財政部財稅中心作家庭年收入查核，是否符合申貸資格。

二、就學貸款休(退)學學生皆已寄發就學貸款(台北富邦銀行)還款注意事項。

2.99學年度第2學期學生平安保險各項統計：

項  目

人數

每人保費

保費合計
參加保險人數

應繳保費學生

2214

228

504792

免繳學生保費

76

157

11932

參保學生人數

2290

516,724

本部學生總人數

2290

 保險費總額

516,724

備註:學生平安保險申請理賠人數為31人(截至100.04.1)。      

3.3月11日至22日辦理99學年度應屆畢業班拍照及統計應屆畢業班租借畢業典禮用之學士服數量等事宜。
推廣組

1. 99學年度第2學期推廣教育100.3.11~100.4.14各類課程招生情形
班別

報名人數

收入

上課日期

上課時間

不動產買賣實務班

17

$17,355

100/2/23-100/4/27(每週三)

18:30~21:30
中東肚皮舞

13

$24,800

100/3/3-100/6/16(每週四)
18:40~21:10
美體瑜珈班

18

$24,940

100/3/7-100/7/4(每週一)
17:30~18:30
塑身瑜珈班

11

$15,600

100/3/7-100/7/4(每週一)
20:00~21:00
計帳士(稅法班)

11

$19,440

100/4/9-100/4/23(每週六)
08:00~17:00

會展人員訓練課程

16

$35,790

100/4/23-100/5/14(每週六)
08:30~17:00

TQC電腦檢測

286

$97,400

總計

$235,325

 


報告單位：進修推廣部

國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告

	1、 進館人次：100年3月份，計約37997人次。

2、 借書人次：100年3月份，計約7926人次。

3、 借書冊數：100年3月份，計約12822冊。

4、 中文圖書已編目上架總冊數，計約142692冊；
西文圖書已編目上架總冊數，計約33334冊；
圖書總冊數計約176026冊（累計至100年3月31日）。

5、 逾期罰款：100年3月份，計約新臺幣25093元。
6、 100年4月8日（五）11時至13時30分，辦理「圖書館自我評鑑」。


報告單位：圖書館

國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告

	一、校園網路

1.新FTP使用說明及技術支援。

2.本校網站管理平台維護：學校、電算中心首頁日常維護。並技術支援教務處出版組、視聽中心網頁維護及校友會教育訓練。

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.處理防毒主機防毒程式攔截正常網頁問題，通報趨勢公司。
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.線上評量系統帳號管理及匯出教學評量統計結果予日間部各學制、進推部各學制。
3.協助匯入教務處課務組及進推部教務組所提供授課教師教學大綱。
4.協助教務處課務組、日間部各學制、進推部各學制匯整跨學制三分之一之選課名單。

5.利用課務組提供之合班選課資料匯出相關學生選課名單。
6.協助學務處將四技一年級學生學號、課程匯入至教育部ＵＣＡＮ平台。
7.協助教務處註冊組匯出本校目前休學學生清冊及休學原因等資料。

8.協助日間部教務處、進修推廣部匯出本學期教師授課相關資料供教務單位填報技專校院資料庫。
9.協助教務處註冊組匯出目前在學學生非一般生清冊。

10.協助日間部教務處、進修推廣部匯出本學期課程開課資料提供教務單位填報教育部技職網。

11.協助教務處註冊組匯出本校在學生資料--含住址、以前學歷、休復學資料。

12.協助教務處學發中心匯出依學發中心所提供之學生學號，彙整學生之基本資料給該中心。

13.協助教務處註冊組彙算通識中心本學期開設課程之學生人數-依性別統計。

14.校務資訊系統整合：與廠商討論系統需求及規格、總務處事務組討論採購相關事宜、撰寫徵求建議書說明文件及評審項目草案、撰寫需求規格書草案、採購申請及採購作業程序簽。


	三、電腦教室

1.電算中心501、502、503、504、601、602、603、604電腦教室硬體維護、軟體安裝整理。
四、技術支援

1.協助軍訓室工讀生pc重新安裝作業系統、高商進校主任、出版組X 2、文書組、生輔組、人事室、教發中心主任、保管組、通識中心、財稅系、空院學務組電腦維修。

2.協助保管組查核會資系、保管組報廢電腦。
3.協助視聽中心採購語言學習視訊設備。

4.安裝課指組學生就學貸款系統。
五、其他

1.校務基本資料庫相關：協助會計室、人事室、會資系、研發處、企管系、商務系、進推部處理填報。

2.籌備電子計算機中心四月自我評鑑業務工作。 

3.協助校長室、商研所、教務處、人事室、資訊管理系、國際商務系發送電子郵件通知教職員。
4.召開資訊發展委員會會議行政業務工作。

5.辦理行動電腦教室(Dell電子書包推車)展示說明會。
6.Spoon Server 虛擬化應用程式串流平台測試。

7.協助教務處處理研究所考試業務。

8.完成財稅系「北區2011年財稅專業能力證照測驗資料處理工作」計畫。

9. 3月16日彙整本校「設置及應用電腦經費概算表」送交教育部。

10.告知會計室資料庫主機帳號及密碼，及與程式主機之網路架構。




       報告單位：電子計算機中心

國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告

	一、本室於100年3月28日起至4月1日止舉辦為期一週的教職員工健走活動，承本校各單位老師及同仁熱情參與，讓活動圓滿畫下句點。

二、為持續推動學生體適能強化計畫，除利用體育課程加強訓練學生各項體能素質外，也開放重量訓練室提供學生活動，後續並將安排適當時間實施體適能課程，宣導體適能及健身觀念。

三、100年北區大專院校木球錦標賽由台北護理學院主辦、本校協辦，本室黃晉揚組長負責比賽資訊系統等業務，該比賽將於近期內舉行。

四、99學年度第2學期校外學生體育競賽活動，本校學生代表隊參加大專運動會的比賽項目，已完成桌球及羽球分區資格賽部份；在大專運動聯賽部份，則參加女生籃球複、決賽及排球決賽賽程。

五、100年全國大專校院運動會訂於5月6日至10日在中興大學舉行，本校將參加木球、羽球、跆拳道及田徑等項目，參賽隊員正利用課餘時間加強集訓以爭取最佳成績。。

六、配合本校校務評鑑業務，本室已完成體育行政及體育教學等各項自評資料。










報告單位：體育室

國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告

	軍訓室3月5日至4月8日工作摘要如后：

一、3月11日於日本宮城外海發生芮氏規模8.9級地震，中央氣象局發布海嘯通報，本室透過廣播提醒全校師生日本地震訊息並宣導勿前往河口、海邊逗留及防震、防海嘯相關安全注意事項。

二、3月15日本室派員至臺北市中正一分局參加校園安全座談會。

三、3月16日本室協處商務四技四甲李生網路拍賣物品交易糾紛。

四、3月22日五專國一甲姜生於馬偕醫院住院，系科教官陪同系主任、班導師前往探視，並持續關懷其復原情形。 

五、3月24、31日；4月1、8日本室協處進修推廣部四技二甲○生親子溝通困擾。

六、3月29日五育樓外牆瓷磚剝落，建議關閉生輔組旁側門，值勤教官至各路口引導學生上學，俾維護安全。

七、3月31日本室協處五專會統科及四技企管系因球賽引發生衝突事件。

八、4月6日起本室持續協助生輔組答覆消防局及警分局派員至學生賃居處安全訪查事宜。
九、4月7日本室配合學務處完成校務自我評鑑，並將持續精進。
十、完成教育部校安中心通報計1件。

十一、隨隊維護學生校外活動安全計2件。
十二、辦理教育部學產基金急難慰問金申請作業計1人。

十三、協處同學身體不適送醫計4人。

十四、協處同學校園違規吸菸輔導計7人。

十五、協尋同學遺失物計29件，尋回19件。

十六、校園安全巡查時段，配合實施校園整潔檢查，計發現待改進事項182件。

十七、辦理學生軍訓折抵役期作業計5人。

十八、全體教官協助學務處進行上學期賃居學生訪視之安全缺失追蹤關懷，計26人。 


                      報告單位：軍訓室                                
國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告   

	一、本期內報經銓敘部銓審案計1件（學務處組員丘素芳調進案）。
二、本期內召開職員甄審委員會會議2次，經評審進修推廣部（教務組）組員陞遷案、通識教育中心組員甄選案及討論100年度委任晉升薦任官等訓練案等計3件。

三、本期內召開職工申訴評議委員會會議2次，經評議學生事務處組員林睿駿所提申訴案計8件（第2次會議將評議林員所提申訴案7件暨討論內規修正案等）。

四、本校職員員額編制表修正案，業經教育部100年3月14日臺人（一）字第1000039733號函轉考試院100年3月7日考授銓法三字第1003318346號函核備，本案修正重點：增列職員員額「技士」1人，後續擬配合辦理職務歸系作業。

五、本期內新進職員1人（總務處辦事員紀文珠）、調升1人（進推部組員曾美美）。

六、訂定本校「職務出缺擬優先進用身心障礙人員原則」乙種，提經100年3月31日本學期第3次行政會議審議通過。
七、本校公務人員技正江志雄等76員99年年終考績案，業經銓敘部審定；另未銓敘職員許澤宏等6員及駐衛警察吳鳳賢等3員依核定結果，一併以書面通知受考人；並依規定辦理公健保、退撫基金變俸及補發晉級差額等相關事宜。
八、附設空中進修學院校本部99學年度第2學期共聘兼任教師239人，依規定核發兼任教師聘書，併同聘書回條寄發各兼任教師。

九、召開本校本學期第1次校教評會。

十、辦理本校專任教師著作升等報部送審。

十一、辦理本校兼任教師學位升等報部送審。

十二、確認並製作本校本學期兼任教師聘書。

十三、填報技專院校校務基本資料庫(專任教師基本資料及職員資料)。

十四、核算本校本學期專任教師日夜超支鐘點時數。


                                報告單位：人事室 

國立臺北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告
	一、本（100）年度截至100年3月底止業務收入264,142,562元，業務外收入1,253,022元，共計收入265,395,584元；業務成本與費用192,415,489元，業務外費用0元，共計192,415,489元。產生賸餘72,980,095元(如附件一)。

二、（一）本（100）年度截至100年3月底止資本支出執行部分，房屋及建築實際執行70,266,436元，機械及設備實際執行242,250元，什項設備實際執行4,800,927元，共計75,309,613元（如附件二）。

   （二）依據「國立臺北商業技術學院非營建工程資本支出採購進度控管要點」（如附件三）第五點所示，各單位採購之請購率，每年四月底前應達60％，各受分配單位應請於四月底前完成核銷作業。茲檢附截至4月8日止資本支出預算執行狀況表，如附件四。

三、各業務單位100年4月8日止分配預算實際執行情形(如附件五)。




報告單位：會計室
國立臺北商業技術學院 99 學年度第 2 學期第4次行政會議工作報告

	共同性業務

1.各組預估影印機維護包表經費控管作業事宜。

2.本年度各組(含各輔導處)各項需求支出預估彙編。

校務主任室

1.空院各輔導處自3月1日起人事精減，約僱工友不再聘僱；除宜蘭輔導處因約僱幹事已先後離職，已發函審計部報備，請准予留任對該處業務熟稔之約僱工友外，其餘各處均已發函不再續僱。

2.協助推動花蓮輔導處各項行政業務。

3.與基隆輔導處達成協議，自100學年度起由本校自營，本學期該處業務熟稔之約僱幹事呂靜嫻小姐週間3日支援校本部協助註冊組業務。

課務組
1.辦理99學年度第二學期期中考試各項前置準備作業及試卷印製。
媒體教學組

1.空院專科部網頁重新改版完成並啟用。

2.研擬100學年度擴大業務宣傳計劃，並擬函請教育部補助經費。

註冊組 

1.發放教師成績冊及期中考閱卷通知及卷袋等工作事宜。。
2.預審準畢業生名單(專科部及二技)及辦理畢業生成績優良排名名單。

3.彙整、製作、核帳註冊人數等統計表等事宜。

4.彙整、製作學生就學優待減免人數金額調查統計表並報部等事宜。

5.彙整、製作終身學習護照時數認證登錄並上傳。

6.辦理教務會議工作等事宜。

7.辦理畢業生證書認證等事宜。

學務組

1.空院99學年度第2學期學生幹部座談會議於4月10日舉行。
2.空院99學年度第2學期學生幹部研習活動預定5月29日第七次返校日舉行。

3.空院99學年度第2學期預定第六次返校日業務訪視台東教學輔導處。

4.空院100學年度招生宣傳各項文宣業務籌備作業。

5.99年度本校聯合畢業典禮上午舉行，空院畢業典禮同日下午舉行。

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99學年度第2學期休學退費、退選退費等入帳相關事宜。 

7.辦理侯復興、劉彥伶、邱千芩勞保退保相關事宜。


提案單位：空中進修學院

國立臺北商業技術學院 99 學年度第 2 學期第4次行政會議工作報告
	1、 課務組
1.本校資本門設備及產學攜手合作計畫設備之採購。
2.4月12日辦理自我評鑑。
3.簽訂企管科及商文科99學年度產學合作案。

4.撰寫專進評鑑綜合及課務行政相關資料。
5.99學年度第2學期選課作業。
6.99學年度暑修開課作業。
7.填報技專院校基本資料庫。
二、註冊組
1.註冊繳費、學生資料核對：通知未繳費學生確認其就讀意願、學籍資料修改
及維護。 
2.製發正式成績冊送交各授課教師。 
3.99學年度第2學期學生辦理休學及退費事宜。 
4.其他：填報雲科大技專校院及教育部資料庫表格、轉發100學年度二技統一
 入學測驗准考證。
5.撰寫專進評鑑註冊行政相關資料。
2、 生輔組
1.辦理工讀生、就學貸款、兵役、保險理賠等相關事宜。
2.學生實習、教室整潔問題反應及處理。

3.撰寫專進評鑑學務行政相關資料。

4.100學年招生宣傳文宣及宣傳用品製作。

5.聯絡並排定高中職校宣傳行程，並通知產學合作企業配合宣傳。




       報告單位：專科進修學校

國立台北商業技術學院99學年度第2學期第4次行政會議工作報告

	教學組：

一、辦理99學年度第2學期第一次段考暨高三四技二專自費統測模擬考相關試務工作：

1.發出各科之命題通知，並請老師繳交段考試題。

2.印製學生段考試卷、製作卷袋。

3.編排段考科目表及監考時間表。

4.製作學生混班座位表、教師監考試卷領取/繳交簽收表。

二、辦理99學年度第2學期第一次段考暨高三四技二專自費統測模擬考，業於3/28(一)至3/31(四)順利完成。

三、辦理學生段考期間清理桌面相關事宜。

四、協助財政部國稅局中正稽徵所服務課人員至本校辦理「國稅與地方稅」相關講座。

5、 辦理教師調課相關事宜。

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、辦理繁星計劃推甄面試。
三、辦理本校各類獎學金審查會議

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。紀錄學生每日缺曠，辦理請假事宜；登入獎懲事項，辦理違規者改過銷過勞動服務。

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）以上及獎懲記小過（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、辦理九十九學年度第二學期謝師送舊晚會廠商說明會，業於3月11日順利完成。
三、辦理九十九學年度第二學期歌唱才藝競賽-初賽，業於3月19日順利完成。

四、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、彙報本學期臺灣銀行教科書代收款總收入。

六、協助註冊組召開99學年度王克秋及勤學獎學金場地佈置相關事宜。

七、執行本學期老師備用書索書及學生教科書個別領書事宜。

八、代理學生報名商業教育學會100年度（第36屆）會計能力測驗。

九、陳報100年度1至2月工讀助學金。

十、承辦本學制綜合業務。

十一、臨時交辦事項。


                        報告單位：高商進修學校
