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會議程序 
時間：109 年 2月 18 日（星期二）上午 10時 

地點：因防疫肺炎，減少聚集，行政會議改以書面資料審議 

主席：張浣芸  校長 

壹、 主席宣佈開會 

貳、 主席致詞 

叁、報告事項 

一、 管考事項追蹤。 

二、 各單位工作報告。 

肆、 討論事項 
一、 修正本校「108 學年度第 2 學期行事曆」。 

二、 修訂大華科技大學「行政人員研習及進修獎勵補助實施要

點」。 

伍、臨時動議 

陸、主席結論(散會) 
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工作報告及意見交流 
管考事項追蹤 
負責單位 管考事項 說明 

公文檢討 

單位：校際合作中心 

公文有時效性時，務必聯繫會簽者，以即時處理文

件。（p.6） 

 

總務處 

請各辦公室與各系所，提供各單位鑰匙一把，在兩

週內送交校安中心，請總務處負責此事。

（108.11.12） 

各單位皆已完成 

秘書室 

每個單位找兩個標竿學校，做為學習比對對象，請

主秘督導，並列入管考。（108.08.20） 
因為各單位都業務繁忙，所以修正為另一個學校不

用實際參訪，但要把標竿學校的法規、規章都要徹

底了解（109.01.09） 

先選定學校跟對方聯絡，想

學習的方向都要列出來。 

處室 標竿學校 處室 標竿學校 
綜合行政處 致理科技大學（已參訪）、 

中信金融管理學院 
研發處 致理科技大學（已參訪）、 

明新科技大學 
教務處 致理科技大學（已參訪）、 

中信金融管理學院 
總務處 元培醫事科技大學(已參訪)、 

靜宜大學 
學務處 致理科技大學（已參訪）、 

弘光科技大學 
人事室 明新科技大學、 

佛光大學 
 

報告事項 
報告人 內容 管制時程 

張浣芸校長 

1. 請大家注意公文時效性。會簽過程的時效性，由原前簽者負

責追踪。 
2. 各辦公室不得關門辦公。特別是研發處辦公室，請研發長回

去務必宣達。。 
3. 學輔專款請學務處檢討分配原則與實施的作法。要適時執行

完畢。 
4. 圖書館的自習室暫時關閉。因為疫情與人力考量。我也親自

與詢問此事之鄉民溝通。目前一切以校內運作為主。 

 

教務處 
許耀文教務長 

1. 開學一週內(3/6 前)，有下列情形教師請協助修改成績資料： 
1.1 上學期期末成績中有「-1」者請提供正確分數。 
1.2 須更正成績者請填寫「成績更正申請表」申請。 

2. 108-2 註冊資料袋於 2/21(五)前放置總務處各系信箱，請協

助轉交給各班導師。 
3. 2/27(四)前會給各系本學年應屆畢業生之「歷年成績單」，請

系主任及學生簽章簽章後繳回教務綜合業務組；如欠缺學分

與畢業門檻者，請於加退選時程內辦理完畢。 
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報告人 內容 管制時程 
4. 自 108 學年第 2 學期起為節能減碳「不印製」教室日誌，下

列事項請教師協助： 
4.1.將加強課堂外點，請教師確實到課並加強學生點名(線上點

名系統)。 
4.2.如班級或教師有調補課狀況，請依據至人會總系統請假或

填寫「請假調補課單」，於請假調補課發生前，送達教務

綜合業務組。(勿用電話通知) 
4.3.如系上活動或學校活動，請承辦單位彙整參加班級告知教

務綜合業務組即可。 
4.4.五專一至三年級有「課業輔導」機制，為考量學生安全，

如授課教師須利用「課業輔導」時間調補課，請知會「課

業輔導」之授課教師與導師。 
5. 108 學年第 2 學期學生課程加退選時間已公告在校網頁，請

各位老師提醒學生「登入學生資訊系統」確認本學期修課是

否正確。 
6. 本校高等教育深耕第二階段(109-111 年)計畫申請必須等本

校解除管制後才能送件申請，預計三月中旬至四月初送件。 
7. 109 年度高教深耕計畫雖未核定，但與計畫搭配的新學期課

程:微學分與 PBL 課程仍須執行，108-2 請各系(包括通識)
主任協助規畫至少一門 PBL 課程，申請表單近日將寄給系

助理。 

學務處 
曾慶祺學務長 

軍訓室 
1. 本校截至 2 月 10 日因應「嚴重特殊傳染性肺炎」之全校性

調查，計有 1 師、1 生健康自主管理，截管日期分別為 2 月

20 日及 14 日。 
2. 各單位因應作為請悉依 2 月 4 日因應小組會議決議執行，決

議如附件 p.8。如有修改，依鈞長指裁示辦理。 

 

總務處 
吳仁明總務長 

1. 本學期中餐以網路訂餐方式，目前試行中，請多加推廣與使

用。 

2. 108 學年度電費與水費都有樽節，上個月電費較去年同期省

219892元，水費較去年同期省 19672元，詳如下表，請持續

協助配合相關節能措施。 

近期電費統計 
 

年/月 用電量 電費 減少用電量 減少電費 

108/7 221,800    881,406  95,800  345,143  
108/8 211,200  843,972  30,800  156,681  
108/9 270,400  1,044,279  63,600  235,228  
108/10 232,600  705,672  73,200  239,664  
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報告人 內容 管制時程 
108/11 188,400  571,868  73,600  274,660  
108/12 185,000  562,853  56,400  213,905  
109/1 140,400  432,316  60,200  219,892  
合計   393,400  1,685,173  

 
近期水費統計 

年/月 用水量 水費 減少用水量 減少水費 
108/7  2,523   32,762  2,589  32,750  
108/8  2,524    32,774  1,041  13,171  
108/9  2,745     35,570  921  10,588  
108/10  3,283     42,376  1,108  14,016  
108/11  2,903     38,632  1,909  23,085  
108/12  2,507     32,559  1,390  17,584  
109/1  2,288  29,788  1,555  19,672  

 

3. 董事長巡視各場館，敬請各單位派員協助說明。 

日期 場館 使用單位 

12月 3日 綜二館 運促系、體教中心 

12月 4日 志清樓 體教中心、學務處、觀光系、總務處 

12月 11日 英士樓  

12月 17日 定一樓 觀光系、資管系、餐飲系、商企系 

1月 8日 學院樓 餐飲系 

1月 14日 綜一館 智慧製造、智慧車輛、工管、機電 

 2月11日 
橫渠樓、女舍

與第二餐廳 
總務處、學務處 

 2月18日

(預計) 
二曲樓 智能技術學院、智慧製造 

  電機館 電機系 

  忠孝仁愛樓 教務處 

  圖書館 教務處 

  右任樓 學務處、觀光系、海青班 

近期工程：餐飲系巧克力拉花教室、大華樓 1 樓兼任教師休息

室、綜一館地下室空間整理、圖書館擋土牆排水與粉刷、公共

空間消毒及仁愛樓更換為 LED燈具。 

研發處 
劉玉山研發長 

1. 就業學程感謝各系老師支援申請資管(何惠珍老師)、觀光(何
信賢老師、梁應平主任)、餐飲(謝衣鵑主任)；核心職能課程

(商企 劉玉山）。 
2. 6 個月企業深耕或是十萬元(含)以上產學合作案，須規劃於

110 學年度前完成，請各系協助調查，並依限完成。 
3. 109 學年度評鑑，其中 

A、請餐飲系積極申請台評會追踪評鑑(預計今年九月實施) 
B、建議先期作外聘委員改善諮詢。 
C、其他各系，請針對 108 學年度委員改善建議，完成改善
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報告人 內容 管制時程 
期程規劃，並在 5-6 月份完成系自評。 

D、校自評規劃 6 月份進行。(評鑑大日程如附件 p.10) 
4. 2020 年全國技專校院學生實務專題製作競賽，報名期間： 

109 年 2 月 24 日星期一至 109 年 4 月 1 日（星期三止。送

件地址：國立臺北科技大學研究發展處收(建議機電系趙中

興老師自駕模擬表現績優，務必參加) 

綜合行政處 
王慧君主秘 

1. 綜合行政處已彙整各單位 109 年度的重要工作規劃及甘特

圖，將進行重要工作控管，如第 11 頁，管制工作項目，目

前有 1）更名；2）網頁；3）招生；4）評鑑及 5）高教深耕

計劃提報。 
2. 公文檢討，具時效性之文件，接文者需注意時效，若公文有

卡在某單位，要主動通知，以免延誤。另因為有些主管有幾

個公文帳號，所以也請多協助。 
3. 2/17 各單位要繳交內部控制文件，請各位單位主管，先看

完單位提報之文件，再繳交。綜合行政處將擇期開會，以檢

視內控文件。 
4. 資訊組工作： 

a.經營及改善 line@學校官方帳號。已將 goole 的 GA 檻入

本校招生網頁，以便瀏覽來訪人數及關鍵字(之後配合校務

研究 IR)。也積極與招生配合。 
b.配合更名新網頁的規劃。現有網站的維護。 
c.超融合系統評估，目前進行學校系統軟硬體盤點，預計 1
週內盤點完畢。發放調查表檢視目前使用的所有系統，若

有不需要使用之系統，則評估後關掉，以減少硬體需求。 
d.校務系統評估並撰寫高教深耕計劃。 
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公文檢討附件 
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學務處附件說明 

0204武漢肺炎因應小組會議記錄 

寒假期間 

一、因應計畫是否完成？ 

於 2020/02/04提出大華科技大學因應武漢肺炎疫情防範應變計畫。 

二、防疫所需之設備？ 

如附件一說明。 

三、全校教職員工生含保全防疫觀念及作為？ 

1. 密集且容易發生呼吸道傳染病群聚感染之場所，且目前適逢武漢肺

炎傳染期，最基本且最重要的防疫措施仍是：落實勤洗手、呼吸道

衛生與咳嗽禮節，及生病在家休息。 

2. 保全防疫-衛保組提供額溫槍乙支針對訪客測量額溫。 

3. 生輔組提供校長至致全校學生家長聯繫函。 

四、開學前的預備工作？(含遠端教學) 

看疫情狀況使用遠端教學。 

五、既定活動之更動？或取消？ 

大型活動取消如導師會議研習取消但宣導可用 LINE或群組。 

六、寒假期間曾至中港澳地區教職員工生之掌握？自主隔離？因病隔離？ 

有 1為老師及 1位學生並請校安建檔(中港澳學生及教職員管理紀錄

表) 。 

開學期間 

一、各辦公室、各教室測溫檢疫及追蹤作為？≧38。之自主隔離、因病隔離、

群聚感染，停課作為。 

教育部函各級學校、幼兒園、實驗教育機構及團體、補習班、兒童課後

照顧中心及托育機構因應中國大陸新型冠狀病毒肺炎疫情開學前後之

防護建議及健康管理措施辦理。 

二、外訪人員檢疫作為。 

保全防疫-衛保組提供額溫槍乙支針對訪客測量額溫。 

衛保組提供額溫槍乙支支援校安人員針對學生於大華橋量測額溫。 

三、每日或隔日消毒作為。 

依據教育部函各級學校、幼兒園、實驗教育機構及團體、補習班、兒童

課後照顧中心及托育機構因應中國大陸新型冠狀病毒肺炎疫情開學前

後之防護建議及健康管理措施辦理。 

四、宿舍測溫檢疫及追蹤作為？≧38。之自主隔離、因病隔離、群聚感染，

停宿作為。 

依據教育部函各級學校、幼兒園、實驗教育機構及團體、補習班、兒童

課後照顧中心及托育機構因應中國大陸新型冠狀病毒肺炎疫情開學前

後之防護建議及健康管理措施辦理。 
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大華科技大學-因應嚴重特殊傳染性肺炎 

防護裝備購買需求表 

 (經費及數量依實際狀況增減) 

項目 現有 增購 單價 總價 備註 
額溫槍 2 18 2300 41400 協助單位 

軍訓室(校安中心) 
生輔組(宿舍) 
課輔組 
諮輔中心 
警衛室及班級 

耳溫槍 2 0 0 0  
75%酒精

4000cc 
4 20 420 8400  

外科口罩 50 個 6 盒 50 盒 170 8500  
手套 100 入 4 盒 5 盒 200 1000  
防護衣 50 件 0 0 0  
乾洗手架子 0 53 200 10600  
乾洗手瓶子 53 0 0 0  
洗手乳     由總務處協助 
漂白水     由總務處協助 
合計    69900  
目前貨源不足，賀爾斯醫療器材預留 
外科口罩 8 盒、75%酒精 4000cc2 桶、額溫槍 1 支 
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研發處附件說明 

2020 校務評鑑大日程(研發處)     2020-2-12 
工作      月份           1.  2.  3.  4.  5.  6.  7.  8.  9.  10.  11.  12.  
 評鑑規劃 
 

 1. 大日程 
2. 章程、法規、資料證據 

        

 自評分工 
 

  1. 自評委員會 
2. 自評會議(月) 

        

 自評計畫 
 

   1. 校務評鑑委員 
2. 申請追蹤評鑑 

      

 自評計劃書 
 

    1.108 自評書修正 
2.亮點追加 

      

 校務自評 
 

      1. 校外委員 
2. PDCA 流程 

    

 院系自評 
 

      1. 各系:自評  
1. 餐飲:臺評會 

  

 校務評鑑 
會議 

 

        1. 評鑑日期 
2. 相關表冊 

  

 評鑑資料 
送繳 

          1. 自評報告 
2. 基本資料 

 模擬評鑑 
 

        1. 評鑑會議(週) 
2. 資料、簡報 

  

 實地評鑑             
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管制進度項目 
說明：以下工作事項列為管制項目，請各單位於每次行政會議報告

進度。 

1. 更名"敏實科技大學"（綜合行政處） 

2. 新網頁（綜合行政處-網路管理暨行政支援組） 

3. 招生工作（校際合作中心） 

4. 評鑑工作（研發處） 

5. 高教深耕計畫（教發中心） 

 

提案一 
單位：教務處 

案由：108 學年度第 2 學期行事曆修正案，提請審議。 
說明：因嚴重特殊傳染性肺炎，未提高防疫效率，降低群聚成染風

險，擬延後至 109 年 2 月 25 日開學。 
辦法：會議通過後，開學前報請教育部審查。 

附件：108 學年度第 2 學期行事曆 p.12。 
決議：照案通過。 
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提案二 
 

單位：研發處 

案由：修訂大華科技大學「行政人員研習及進修獎勵補助實施要點」，提請

審議。 

說明： 
1.本校原有：大華科技大學行政人員研習及進修獎勵補助實施要點，

因配合最新組織規程修改、單位精實與實際作業流程效率，提案修改，

以利今後執行。 

2.修正內容對照如附件 1 所示。 
3.追認自 108 年 11 月 1 日生效。 

辦法：審議通過後，公告施行。 
附件： 
1、修正內容對照表。 
2、大華科技大學行政人員研習及進修獎勵補助實施要點。 

大華科技大學行政人員研習及進修獎勵補助實施要點 1060926 
修正條文 原條文 說明 

三、獎勵補助行政人員參加

研習(研習會、研討會、訓練

班及講習等) 
2.申請補助程序與時限： 
經單位主管初審，研發處複

審後，研發處提研發會議審

定。 

三、獎勵補助行政人員參加

研習(研習會、研討會、訓練

班及講習等) 
2.申請補助程序與時限： 
經單位主管初審，研發處複

審後，人事室提行政會議審

定。 

1.精實作業流程並回歸業務

責任單位辦理。 

四、獎勵補助行政人員進修

(學位、學分班) 
2.申請補助程序及時程： 
經單位主管初審，人事室複

審後，提研發會議審定。 

四、獎勵補助行政人員進修

(學位、學分班) 
2.申請補助程序及時程： 
經單位主管初審，人事室複

審後，提行政會議審定。 

1.精實作業流程並回歸業務

責任單位辦理。 

五、獎勵補助辦理校內行政

人員研習活動(研習會、研討

會、訓練班及講習等) 

2.申請補助程序及時程： 

由研發處彙整提請研發會議

討論、通過後，公告實施。 

五、獎勵補助辦理校內行政

人員研習活動(研習會、研討

會、訓練班及講習等) 

2.申請補助程序及時程： 

由人事室彙整提請行政會議

討論、通過後，公告實施。 

1.精實作業流程並回歸業務

責任單位辦理。 

 

決議：照案通過 
  



 108 學年度第 2 學期第 1 次行政會議紀錄 

14 
 

大華科技大學行政人員研習及進修獎勵補助實施要點 

91 年 4 月 18 日行政會議討論通過 
91 年 4 月 29 日公布 

92 年 2 月 19 日擴大行政會議修訂通過 
92 年 2 月 21 日公布 

92 年 12 月 18 日行政會議修訂討論 
93 年 3 月 18 日行政會議討論通過 
94 年 3 月 17 日行政會議修訂通過 
94 年 6 月 16 日行政會議修訂通過 
95 年 5 月.18 日行政會議修訂通過 
98 年 3 月 19 日行政會議修訂通過 

101 年 10 月 2 日行政會議修訂通過 
101 年 10 月 30 日行政會議修訂通過 
102 年 3 月 26 日行政會議修訂通過 

103 年 10 月 28 日行政會議修訂通過 
106 年 8 月 29 日行政會議修訂通過 
106 年 9 月 26 日行政會議修訂通過 

一、本校為提昇行政人員之行政作業及專業能力，特依據「教育部獎助私立技專校院整體發展

經費核配及申請要點」之相關規定，訂定「行政人員研習及進修獎勵補助實施要點」(以下簡

稱本要點)。 

二、本要點獎勵補助範圍包括：獎勵補助行政人員參加校內、校外業務相關之研習、進修及獎

勵補助辦理校內行政人員研習活動等。相關獎勵補助規定，除法令另有規定外，依本要

點實施。 

三、獎勵補助行政人員參加研習(研習會、研討會、訓練班及講習等)之規定如下： 

1.申請資格：本校編制內專任行政人員、約聘人員及兼任行政之教師，經核准參加業務

相關之研習等，得依本要點提出申請獎勵補助。 

2.申請補助程序與時限：申請時限：以參加去年度 11 月 1 日至當年度 10 月 31 日

之研習(討)會為限。申請程序，由申請人於參加研習後，填寫「行政人員研習(討)

會申請表」，附核准參加研習簽呈(函)、研習心得報告、研習費用(報名費及差旅

費)單據，經單位主管初審，研發處複審後，研發處提研發會議審定。 

3.補助項目及標準：補助項目包括報名費及差旅費。差旅費補助標準依本校差旅費支

給辦法辦理，差旅費補助天數以每次研習最多補助差旅費 5 天為原則。 

四、獎勵補助行政人員進修(學位、學分班)之規定如下： 

1.申請補助資格：凡本校編制內之行政人員服務成績優良(近 3 年考績，2 年甲等以

上)，經核准進修學位，並與本校簽訂職員進修學位約定書者，得依本辦法提出申請

獎勵補助。 

2.申請補助程序及時程：每年 4 月及 10 月，由申請人填寫「行政人員進修申請表」，

附學雜費繳費收據正本、成績單、學生証影本，經單位主管初審，人事室複審後，提

研發會議審定。 

3.補助類別與標準： 

(1)進修學士學位：進修二技補助學雜費 2 年，進修四技補助 4 年。每學年以補助 30000 

元為限。 
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(2)進修碩士學位：補助學雜費 2 年，每學年以補助 30000 元為限。 

4.本項獎助金額之標準，另受本要點第六條之規定限制。 

五、獎勵補助辦理校內行政人員研習活動(研習會、研討會、訓練班及講習等)之補助規定如

下： 

1.申請補助條件：凡本校各單位，經核准辦理校內行政人員研習活動，得依本要點申

請獎勵補助。 

2.申請補助程序及時程：各單位於活動前二個月內提出「行政人員研習活動」計畫書(含

研習目標、時間及預算等)，經陳校長核准提會，由研發處彙整提請研發會議討論、

通過後，公告實施。 

3.申請補助類別與標準（計畫書預算編列標準）： 

(1)研習活動專題演講費：校外學者專家演講費，以 60 分鐘每人次 1600 元，90 分鐘

每人次 2400元支給；如聘請名家演講，演講費得依市場行情編列；校內人員或教師

演講費，以 60 分鐘每人次 800 元，90 分鐘每人次 1200 元支給。 

(2)研習活動主持費：主持人以每節每人次 1000 元為原則。但校內人員不得支領。 

(3)研習活動業務、雜支費：依核定計畫書之預算項目，於預算額度內，憑單據實報核銷。 

4.本項獎助金額之標準，另受本要點第六條之規定限制。 

六、本要點獎勵補助「行政人員研習及進修」之總金額，依法受本校「整體發展獎勵補助經

費專責小組」委員會議定之當年度該項預算經費限制。如當年度全校申請「行政人員研

習及進修獎勵補助」總金額，超過專責小組委員會議定之該項預算經費的上限時，按「各

項申請獎助金額」佔「全校申請行政人員研習及進修獎勵補助總金額」之比例核發。但

校長基於校務發展之需要得專案核定較少折減或全額獎勵補助各項申請獎助金額。 

七、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。 

 


