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國立臺東專科學校 

100 學年第 2 學期 第 7 次行政會議記錄 

開會日期：101 年 5 月 9 日(三)15:10 整 
開會地點：本校第 2 會議室(三樓) 
主    席：姚校長國山 
出席人員：一級主管 
列席人員：教師會理事長盧美櫻 

記錄：田佳萱 
壹、主席致詞： 
  請秘書室再次提醒各單位行政主管，除了公務之外，務必準時出席既定的會

議，避免浪費開會等待時間，以利行政業務的推動。 

貳、上次會議(1010)決議事項確認及執行情形：  
(無議異) 

參、本週各單位重點工作報告： 

單位 報告事項 裁    示 

教
務
處 

一、課務組 
(一) 5/28-6/1 專科部畢業班期末考週。 
(二) 本學期自 5/21 起~6/1 日止填寫教學評量，

6/11~6/18 進行 101-1 網路選課。 
(三) 請各科 5/31 日前將暑期重修名單送至本組。 

二、註冊組 
(一) 高職部、專科部 101-1 免學費申請 4/30-5/6。 
(二) 100-2 高職部低收入、特殊產業免學費及身心

障礙學雜費清冊製作完成。 
(三) 高職部第一次段考前三名 5/9 頒獎。 
(四) 5 月份原住民伙食費清冊製作完成。 

三、特教組 
(一) 5/11(五)將舉辦高職部身心障礙學生輔導會

議暨特教知能研習，請班上有身心障礙學生

之導師與會。 
(二) 5/15(二)將辦理 101 學年智能障礙類 12 年安

置唱名分發作業。 

請參閱並配合辦理。 
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單位 報告事項 裁    示 

學
生 

事
務
處 

一、生輔組預定 5月 16 日開獎懲為委員會。 

(一)統計至四月止缺曠超出 42節以上同學有

220 人，獎懲有 29人；合計:249 人。 

(二)惠請各師長與導師鼓勵同學辦理請假與消

過。 

(三)銷過作法：以往消過須檢附懲處家長通知

單辦理，已調整成檢附班級懲處公布資料

即可辦理消過，請各科導師協助管制學生

完成消過。 

二、為維護學生與師長有健康、清潔的環境，落實

禁煙措施。 

(一)加強校安與教官下課時間的校園巡視與輔

導管理。 

(二)將防癆與口腔癌之圖片在公怖欄公告以做

警示作用。 

(三)針對吸煙與吃檳榔同學被懲處，安排到醫

院做肺癌與口腔癌病友義工服務，來抵消

過。 

(四)如尚無改善，必要時請衛生單位到校園開

罰單。 

三、本校游泳池的整治工程約一周後完成，在籌遮

陽網、簡易水電、清潔維護工程費後完成，將

開始朝向委外經營的規劃。 

四、100-2畢業典禮預定6月11日舉行，上午10:00

園遊會開始；14:00 畢業典禮開始。 

一、請學務處確認

早自習缺席、

遲到是否為曠

課？如果不

是，請重新計

算。 
二、缺曠課超過規

定的同學依校

規處理。 
三、5 月 14 日起，

開始抽查「學

生家長電話聯

絡記錄簿」，請

學務處收集後

送至秘書室。 
四、請各位師長落

實嚴管勤教的

教學熱忱。 
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單位 報告事項 裁    示 

總
務
處 

一.新興工程公共設施及景觀第一期工程目前進度

超前(預定進度 81.06％，實際進度 88.79％），

預定 101 年 7/31 完工。 

二.綜合教學大樓及學生宿舍與生活設施第一期新

建工程，4/16 迄今東昌水電及另覓之桂華營造

開始與下游包商協調，若順利預計 5/16 前與本

校簽約，6/1 開工。 

三.101 年資本門採購，在 4月底總決標率已達 98.9 

% ；但「機械及設備」項目僅達 36.0 %，剩餘

待辦招標採購案仍有 4科未提出(動機科、園

藝、餐旅、文創(已提規格，未提請購作業))，

已二度洽請需求單位儘速提出請購及規格資

料，以辦理採購作業。 

四.預定 5月 16 日辦理本年度民防講習，尚請各單

位協助辦理。 

五.其他例行性工作(略)。 

五、請尚未提交

「請購及規格

資料」之單

位，於 5 月 31
日前，將資料

送交總務處。 
六、餘請參閱並配

合辦理。 
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單位 報告事項 裁    示 

研
究
發
展
處 

一、就業組 
(一)教育部專案重點「大專校院應屆畢業生流向調查」： 

前函（教育部函中華民國 101 年 04 月 12 日；臺高

(二)字第 1010065973 號）請各科協助更新 100 學年

度大學(專)、碩士及博士聯絡資料，（函文己敬會各

科相關人員）敬請於 5 月 22 日前完成各科應屆畢

業生聯絡資料。 
(二)101 年度在校生專案檢定，請各承辦科安排術科檢定

各試務資料；試務工作編組名單、收支預算表於 5
月 11 日(五)17:00 前送交本組彙整憑辦。 
學科成績正本，請轉交考生確認報名資料。申請修

改資料及學科成績申請複查敬請各科依規定（5/15
日下班前）彙送本組統一提出申請辦理。 

(三)100 學年度（高職）應屆畢業生升學就業調查一覽

表，敬請各科協助辦理調查，紙本調查表請於 5 月

20 日前彙送本組辦理，未繳回者離校手續將視為未

完成。 

二、實習組報告 

100 學年度畢業典禮即將到來，為獎勵學生，本處設有(高
職部)證照獎及實習表現優良獎。 

(一)符合證照獎資格如下： 
考取 3 張(含)以上丙級證照者或 1 張以上乙級證照

者，請提供該生姓名、證照名稱、證照編號以供查

對。 
(二)符合實習表現優良獎資格如下： 

請依學生三年的實習表現，提報 1-2 名，評分內容

與標準由各科自定，亦可參考研發處實習組標準如

下 

評鑑
項目 
姓名 

實習
成績 

參加
校內
外競
賽 

證照
取得 

擔任
實習
股長 

對科
服務
與態
度 

成績 

       

並請於 5 月 18 日將名單回傳至研發處實習組信箱
Pra1@ntc.edu.tw 
逾期恕不補通知! 

請參閱配合辦理 
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單位 報告事項 裁    示 

圖
書
資
訊
中
心 

一、圖書業務： 
(一) 101 年 3-4 月圖書館業務統計 

 高職舊藏回溯編目除部分問題書需確認外，

已處理 完畢。 
(二) 101 年 4 月份各科學生使用統計已 email 予各

科科主任。。 
(三) 扶輪書香心得寫作比賽已於 5月 4日公告佳作

同學名單，感謝各科導師之協助與同學的參

與，頒獎日期待扶輪社回覆，另外將由入選佳

作中再選出前三名，由作者親自頒獎。有參與

之同學，無論是否入選佳作，皆給與嘉獎一

次，電子公文已會簽導師。 
(四) 100 學年度第 2 學期高職部班級讀書會已於 5

月 2 日下午辦理完畢，本次閱讀主題為「你在

浪費食物嗎？」及繪本「怕浪費的奶奶」（綜

職科） 
(五) 請學校師生共同維護圖書館的寧靜閱讀空間。 

二、資訊業務： 
(一)目前校內維修記錄共 90 筆，已完成 90 筆，待

維修 0 筆(統計至 101.5.7)。 

 101/4 101/3 
開放天數∕時數 24 天∕278 小時 27 天∕317 小時 

到館人數 11,103 人 10,367 人 
借書人次∕冊數 327 人∕1,672 冊 327 人∕1,672 冊 

回溯編目 223 冊* 2,186 冊 
新書入藏 635 冊 916 冊 
收到贈書 25 冊 234 冊 
總館藏量 71,025 冊 (2012/5/7 統計) 

請參閱配合辦理 

進修 
推廣

部 

一、5 月 8 日召開進修學校教務、學務會議，討論

老師應加強形成性評量相關事宜及畢業成果展

(第二次)工作分配。 
二、5 月 8 日召開進修推廣部行政會議，討論並分

配評鑑相關事宜。 
三、陶藝教室之管理為進修推廣部，但目前使用單

位有室設和文創科。因為並未知會即可進入，

未來環境安全及設備的保管、維修等問題希望

能做協商。 
教務組報告: 
一、技專資料庫歷史表冊資料修正。 
二、夜二專期中成績二分之一不及格預警作業。 
三、100-25 夜二專及高職進修學校就學優待減免人

數、金額填報給會計室。 

請參閱配合辦理 
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單位 報告事項 裁    示 
四、高職進修學校 4 月 9 日~8 月 16 日辦理 101 學

年度免試入學招生報名作業。 
五、高職進修學校將於 5/16-18 舉行第二次段考，發

放通報給各任課老師。 
六、為提高學生出席率及改善上課學習態度，請各

專、兼任老師務必適時評量，將前者列為評量

重要指標。 
七、請各任課老師將兩性平權教育融入課程。 
八、配合課程內容，請老師帶學生至圖書館借閱圖

書。 
學務組報告: 
一、4 月 27 日舉行進校學生國語文競賽，有演講、

朗讀及作文等項目。 
二、5 月 4 日邀請家立立協會、哈拿基金會理事長

吳方芳老師至校演講：談受暴婦女、身障幼童

(0-2 歲)等的協助管道。 
三、5 月 4 日下午參訪地檢署，增進學生法律常識。 
四、5 月 5 日舉辦陶藝社團第四次研習會。 
五、5 月 7 日舉辦專題演講，題目:婚前、婚後，由

諮商師王瑞琪老師主講(夜二專國文課及社會

科三班同學聽講)。 
總務組報告: 
一、進修部評鑑資料彙整。 
二、進修部公用電腦及筆電整理。 
三、清理水溝噴灑消毒水，加強滅蚊。 
推廣教育組報告: 
推廣教育 101年度 05月份已開班及正在招生班隊: 
目前已上課班隊: 
一、易經人相學研習班陳澤真 老師(每星期一晚上

19:00-21:00 上課) 
二、丙級室內配線證照集訓班曾文正老師(每星期三晚上

18:20-21:40 上課) 
三、乙級室內配線證照班曾文正 老師(每星期五晚

18:00-22:00 上課) 
四、目前已招生班隊共 15 班 

秘書

室 

一、上次行政會議出席人員經查證，無未請假之情

事。 
二、評鑑時程由原來 5 月 16 日改為 5 月 29 日進行

校內委員審查。原先訂於 5 月 11 日需放置會議

室之佐證清單，更改為 5 月 25 日放置。 
三、秘書室陸續收到各單位之評鑑資料，但所提供

之內容仍有 96 年的舊資料，尚缺 99-100 年的

一、延遲送交之單位

請提出說明，資料不

符者請盡速修正送

交秘書室。 
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單位 報告事項 裁    示 

資料，請各單位依照評鑑所需時程將資料修正

補足，以利秘書室後續的彙整工作。 

人事

室 

依「教育部與所屬機關學校之公務員及教師廉

政倫理規範」第 16點規定，敬請轉知本校教職員工

勿於上班期間從事儲蓄互助會招攬或相關活動，以

避免產生私經濟債權債務關係，衍生廉政倫理風險。 

一、 請各位師長回

去宣導，並於科

務會議留下記

錄，六月開始，

將至各單位視

查，於上班時間

從事不符規定之

行為，經查屬實

將送教評會或相

關單位評議。 
二、許久未開科務

會議的單位，請

依學校規定之時

間召開會議。 

會計

室 

一、重申邇來發生各國立大學教授涉嫌詐領研究費

遭檢調單位起訴之情事，請各單位注意以免有

相關事情發生。 
二、教育部核定本校 102 年度基本需求額度 2 億

8,896 萬 9 千元、績效型額度 905 萬 3 千元、新

興工程 2 億 4,960 萬元。扣除新興工程部分較

101 年度增加 157 萬 9 千元。本校 102 年度概

算已函報教育部審議。 

請參閱配合並依規

定辦理。 

 
肆、討論事項：  

  無 

伍、列管事項： 

列管編號 列管事項 列管單
位 

預計完
成日期 

執行情
形 裁示 備  

註 

1010425 
學生校外
實習經費
核銷 

研發處 6 月 30 日 

餐旅科

5月 9日
辦完研

討會即

可進行

經費核

銷。 

繼續列管 
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陸、臨時動議：  

案由一                （提案單位：汽車科林主任）

本年度各國中學校進行招生宣導活動，請業辦單位說明。 

說 明：現已接近學期末，國中畢業生即將離開校園，目前為止高職部並未

接到任何的招生時程宣導活動。 

教務處：關於招生宣導活動時程會由楊組長安排，過去至各國中學校進行招

生宣導都由楊組和各科主任及相關老師共同前往，但目前各位老師

的課程排得很滿，時間安排不易，所以招生宣導都由楊組長處理。 

林主任：國中各學校的招生宣導，應該在免試入學之前即開始排定，但在逐

班宣導的部份，至今還未看到相關的排定事項，過去是由教務處先

向各個國中聯繫，將可以接受招生宣導的班級排定列出傳送給各

科，再由各科老師填寫可以參與宣導的時間。 

決 議：請教務處將招生宣導活動的資料彙整列表，並於各會議進行宣導或

公告，讓大家瞭解學校目前還在進行招生的科班，讓可以參與的老

師進行參與。 

 

案由二                （提案單位：汽車科林主任）

本校是否有相關的學生宿舍管理規範？請業辦單位說明。 

說 明： 
一、汽車科曾有位學生，經舍監於早上促請起床後，學生又跑回宿舍睡

覺，並無人知情，導致老師致電家長學生缺課，卻遭到家長的質疑

學校的管理，學生不是住校，為何還來電告知學生缺課？ 

二、建議是否參考他校的宿舍管理方式，上課期間將宿舍上鎖。如果有

要事需返回宿舍，再會同學務處教官或舍監回宿舍處理，一方面避

免財務遺失，另方面也可避免學生返回宿舍睡覺而缺課的問題。 

學務處：現行的宿舍管理辦法，早上 07:30 會由舍監請住宿的同學起床，但

是現在住宿的同學為專科生與高職生共住並無分開，專科生白天未

必有課，所以沒有硬性規定將宿舍上鎖，會後再請舍監安排將專科

生與高職生分開住宿，白天高職部的宿舍再進行上鎖。 

主 席：這是宿舍內部管理問題，不建議強制將宿舍上鎖，導師相關表冊應

該有住宿學生名單，如發現未到課，先與生輔組或舍監聯絡，應該

予以關心是否生病或其它原因。 

林主任：導師發現學生未到課，會主動與生輔組及舍監聯繫，但回應的說法：

「學生都出來了；不然就是說學生又回去睡覺，他們也沒辦法。」 
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副校長：建議宿舍不宜上鎖，這是管理問題，請學務處要求舍監是否定時到

各個宿舍巡查是否有高職部學生。 

決 議：宿舍暫不上鎖，請學務處研擬較佳的宿舍管理方式。 

 

案由三                （提案單位：教師會盧老師）

學生課桌椅及擴大機汰換是否有列入預算？學校是否有編列員工自強活動

預算？ 

說明： 

總務處：根據之前行政會議的決議：「學生課桌椅及擴大機的汰換，以及教

室教學設備請教務處分年編列預算汰換 」。 
人事室： 

一、預計 102 年規劃辦理員工自強活動，今年沒有編列此預算。 
二、依教育部轉行政院的指示，要求教職員工到莫拉克颱風災後重建區

去訪視，以瞭解目前重建情況。所以今年 7-8 月將規劃金針山半日

遊活動，經費再另行籌措。 
副校長：自強活動規劃，應先做好路線勘查，避免交通受阻。 

決 議：如經費允許持續規劃辦理，地點的選擇請調查同仁的意願，請各單

位主管鼓勵大家參與。 

柒、下次會議確認： 

一、會議名稱：行政會議_擴大 

二、會議時間：101 年 5 月 23 日(三)15:10 整 

三、出席人員：一級、二級主管 

四、列席人員：教師會理事長盧美櫻 

五、備    註： 

捌、散會(16:35)。 


