
105 學年度第 1 學期第 4 次教務處處務會議紀錄 

日期：106 年 1 月 11 日(星期三)下午 1 時 30 分 
地點：誠正大樓 B309 會議室 
主席：陳教務長惠萍 
出席人員：詳如簽到表                                                記錄：郭旭芳 

壹、主席致詞 
(一)各位同仁午安，新年快樂! 過年前教務處仍有許多工作需要執行，如轉學考試、

學測試務工作，感謝大家的幫忙。 
(二)歡迎炯明組長的加入，以後可以借助炯明組長在課外組帶領社團的經驗，辦理

快閃宣傳等活動；也請企劃組三位同仁給新組長多方的協助。 
(三)將安排各組同仁會談，報告目前負責業務進度與執行困難，優先排定企畫組。 
(四)再次提醒學生權益相關的部分，一定要通知到學生本人，尤其退學通知務必以

雙掛號寄送。 
(五)對於溝通、傳遞的訊息，應留意事件始末的時間順序，並適時回報進度及狀況。 
(六)知識管理及經驗管理是職場工作很重要的一環，同組同仁應互相傳承經驗，就

如站在巨人的肩膀上，能夠看到更高更遠的風景。教務處同仁最值得稱許的就

是依時間的進程自動的處理該做的事，希望能保持此優良傳統。 

貳、各組工作報告 
一、研究生教務組 

(一) 辦理 105 學年度第 2 學期研究生選課事宜，各系所課程若有異動，請系所填寫

課程異動單。(第一階段選課至 1/10 截止) 
(二)截至 106 年 1 月 9 日止，本校論文比對系統申請帳號人數計 249 人(教師 59 人，

研究生 190 人)，各學院及系所申請人數如附件一。 
(三)受理 105 學年度第 2 學期研究生提早入學，目前已有 18 位學生提出申請。 
(四)研擬 105 學年度第 2 學期提早入學研究生註冊須知。 
(五)辦理本學期研究生畢業離校相關事宜。 

 
二、教學業務組 

(一)下學期教師上傳教學大綱時程自 105/12/26(一)~106/2/17(五)；本次上傳課程大

綱除要求課程目標之敘述須足以反映課程內涵，尤以條列式為佳(專業課程須

至少 50 字/通識課程 100 字以上)，另外完成對各課程能力指標之填寫，以提供

學生對課程的了解與選課之參考。 
(二)總務處事務組通知，自 106 年度起，教授休息室報紙費用將轉移給教學組，由

本組進行核銷工作。 
(三)新年度開始，辦理兩校區教室教學設備投保產物險。 
(四)填報 105 年度性平相關經費預算、預定執行內容及 105 年度性平經費之執行情

形。 
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(五)下學期(105-2)課程排定後，夜間時段文薈樓 B1-6 間及紅樓 3 間由聯電課輔借

用，1 樓共 6 間(碩班課程 4 間、進修組 2 間)，2 樓 8 間(進修組 4 間、4 間語

文中心辦理多益及英語加強班)，3 樓 7 間進修組借用。僅餘零星時段有教室空

留。 
(六)全英語問卷調查情況良好，共有 7 門課程進行問卷調查，統計結果將另呈組長

及教務長。 
(七)105 學年度第 2 學期輔系申請時間為 106/1/11 至 2/10(星期五)。(考量諮輔系於

1/9系務會議訂定甄選要點，申請輔系需繳交備審資料，擬預留一週審查時間)。
下(106)學年度起輔系申請將比照雙主修於暑假期間受理申請。 

 
三、學籍成績組 

(一)公告 105 學年度第 1 學期扣考名單公告。 
(二)105 學年度第 1 學期 1/2 扣考退學(截至 17 周共計 3 人)，已通知系辦、導師、

家長及學生。 
(三)持續調查他校辦理交換生專班事宜。 
(四)請電算中心撰寫教務線上套印學期書卷獎獎狀程式。 
(五)受理大學部學生 105 學年度第 1 學期辦理休學(至 17 周截止)。 
(六)發放 105 學年度第 1 學期授課教師成績登錄紙本及 E-mail 通知(送交成績截止

日為 106 年 1 月 20 日)  
(七) 105 學年度第 2 學期陸生來校交換生學籍資料建檔事宜。 
(八)105-2 學期大學部復學生系統登錄事宜。 
(九)印製 105 學年度第 2 學期轉學生註冊須知及相關事項，並於 106 年 2 月 7 日各

學系現場報到發放。 
(十)受理在校學生與校友各項成績單、學位證書補發及證明文件申請。 
補充說明： 
(一)參加學測監考的老師成績繳交可延長至 1 月 23 日。 
(二)有關學位證書補發，原以獎狀印製，擬改用現行的畢業證書用紙。對於中文、

英文學位證書補發，以 104 學年度文基準，104 學年度以前，中英文分別開立，

104 學年度以後合併於同一張證書。 
(三)已修改教務系統，往後學生休學後復學將不逕予升級，以免造成學生計算修業

年限的混淆。 

主席裁示：針對學籍處理，請學籍組、研教組須採同一標準與作業流程。 
 

四、企劃組 
(一) 105 學年度寒假轉學考訂於 1 月 15 日(星期日)考試，感謝各位同仁協助報名資

料審查及相關事宜。 
(二)106 學年度碩士班、碩士在職專班皆已開始報名，自 106 年 1 月 3 日至 2 月 10

日止，敬請協助多加宣傳，報名截止後將請各組同仁協助審查報名資格。 
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(三)106 學年度學測臺南二考區(一般生試場 42 間、身障生試場 1 間)，感謝所有同

仁之協助。各組組長擔任巡場及襄助試務事宜、各組負責管卷同仁為：劉嘉貞、

黃慶圓、楊富仲、謝幸霓、呂韶芬、林春足、孫淑惠、葉淑雲。 
(四) 巡場人員請於考生入場及考試結束前 10 分鐘，加強巡場工作；考試完畢收卷

後，管卷人員務必兩兩清點答案卷(卡)。 
(五) 106 學年度學測臺南二考區試務處各項事務分工表： 

工作項目 人員 備註 
記者採訪 教務長 記者接待室 
新聞發布 郭旭芳 另協助管卷 
領發(彙集)試題、答案
卷 賴炯明  

補發准考證 劉嘉貞 
林曉媛考試前於試務
處外協助考生填寫補
發准考證申請書 

缺考人數統計、回報 黃慶圓  
門口管制 葉建志 (新營高中記者接待

室)、鄭吉志、莊益讀(試務處) 
管制閒雜人等或考生
直接進入試務處 

提醒監試人員簽到 劉嘉貞 企劃組同仁協助 

對時 楊富仲 每天第一節約 8:50 左
右對時(9:00 領卷) 

監試人員手機保管 各管卷人員 備夾鏈袋 
叮嚀茶水服務事宜 黃慶圓  

茶水服務、茶具清潔 潘怡宣、林曉媛 隨時留意補充水、咖
啡豆、零食 

試務處清潔維護 潘怡宣、林曉媛  
試場外圍突發狀況之
協助處置 洽請新營高中人員協處 例如 :運動場有人打

球或其他干擾 
每天 1:30 叫醒午休之
監考老師 黃慶圓  

考後卷、卡護送回大
考中心 賴炯明、楊富仲  

午餐訂購 事務組  
其他服務 鄭美英 例如：訂購鴨肉 

 
(六)1 月 24 日下午 14:30 至 16:00，國立新營高中將參訪本校，感謝各位同仁的協

助。 
(七)2 月 25 日、26 日參加中時集團辦理之大學博覽會，臺北場將由賴組長、富仲

及工讀生協助，臺南場由嘉貞、慶圓負責，請國泰支援協助。並將徵詢居住臺

北地區之教師協助支援台北場。 
補充說明： 
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(一)1/24 新營高中到校參訪，由郭校長親自帶隊，4 位師長隨行，擬於行前召開籌

備會議。。 
(二)中午代理教務長參加衛生訪視會議，會議中決議請教務處協助健康課程及圖儀

設備資料上傳。 
 

五、進修推廣組 
(一)辦理進修學位班及進修推廣班各項經費事宜。。 
(二)上週六辦理「無形文化資產學程」研習課程--『臺灣民俗與民間信仰』圓滿完

成，感謝臺文所的協助。 
(三)彙整學員申請輔導（英語）加註資料，輔導加註計有 28 位、英語加註 2 位，

總計 30 位學員申請，後續送校友服務中心的加科登記審查會議。 
(四)106 年度加註輔導專長學分班將於本週五前放榜，同時寄出學員繳費單。另加

註英語專長學分班因延長報名至 1 月 10 日，後續統計報名資料後召開放榜會

議。 
(五)辦理精緻師培計畫之各項活動： 

1、106 年 1 月 16-18 日辦理補救教學研習：目前報名 50 位。 
2、106 年 1 月 23 日(一)辦理國小兒童戲劇研習：目前報名 32 位。 
3、106 年 1 月 24 日(二)辦理國中閩南語教學研習：目前報名 14 位。 
4、106 年 1 月 25 日(三)辦理國中心理衡鑑能力研習：目前報名 15 位。 

(六)持續規劃及宣傳推廣教育各項學分進修、生活新知、證照輔導、師資培訓等課

程，請大家協助宣傳。 
1、學分進修：特殊教育導論 3 學分班、105-2 學年度文化行政職系學分班、105-2

學年度一般行政職系學分班、「無形文化資產學程」臺灣傳統工藝專題研

究及無形文化資產概論。 
2、證照輔導：DIY 保養品師資培訓班及創意手工皂師資培訓班。 
3、師資培訓：106 學年度輔導（英語）專長加註學分班。 
4、生活新知：日語、韓語、越南語、防身太極、養生太極、口才訓練、生態

攝影、棉紙撕畫、蝶谷巴特彩繪拼貼、商業司儀。 
5、冬令營：超記憶學習課程、禪繞話心晴課程。 

補充說明： 
(一)加註英語專長學分班因延長報名至 1 月 10 日，已 30 人報名。 
(二)有關開設印尼語師資，已接洽文藻外語學院教師。 

參、臨時動議(無) 

散會(下午 2:07) 
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申請論文比對系統人數使用狀況 
截至 106 年 1 月 9 日止，本校論文比對系統申請帳號人數計 249 人(教師 59 人，

研究生 190 人)，各學院及系所申請人數如下。 
 

            教師 申請論文比對系統人數表      105.5.12～106.01.09 

學院 人數 佔教師申請

人數比例 
系所 人數 

教育學院 18 30.50% 幼兒教育學系 1 

特殊教育學系 3 

教育學系 10 

諮商與輔導學系 3 

體育學系 1 

人文與社會學院 3 5.08% 英語學系 1 

國語文學系 2 

理工學院 16 27.12% 材料科學系 6 

資訊工程學系 1 

電機工程學系 3 

數位學習科技學系 3 

機電系統工程研究所 2 

應用數學系 1 

管理學院 7 11.86% 行政管理學系 4 

經營與管理學系 3 

環境與生態學院 5 8.47% 生物科技學系 1 

生態科學與技術學系 3 

綠色能源科技學系 1 

藝術學院 10 17% 音樂學系 4 

動畫媒體設計研究所 2 

視覺藝術與設計學系 2 

戲劇創作與應用學系 2 

合計   59 

 
 

附件一 
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            研究生 申請論文比對系統人數表       105.5.12～106.01.09 

學院 人數 佔研究生申

請人數比例 
系所 人數 

教育學院 121 63.68% 幼兒教育學系 1 

特殊教育學系 25 

教育學系 72 

諮商與輔導學系 22 

體育學系 1 

人文與社會學院 20 10.53% 國語文學系 18 

臺灣文化研究所 2 

理工學院 16 8.42% 材料科學系 4 

電機工程學系 9 

數位學習科技學系 2 

應用數學系 1 

管理學院 10 5.26% 行政管理學系 1 

經營與管理學系 9 

環境與生態學院 5 2.63% 生物科技學系 2 

生態科學與技術學系 3 

藝術學院 18 9.47% 音樂學系 6 

動畫媒體設計研究所 8 

視覺藝術與設計學系 4 

合計   190 
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