國立臺北商業技術學院附設專科進修學校
98學年度第2學期校務會議紀錄
時間：99年7月22日(星期四)上午11時30分

        紀錄：連以慧
地點：本校行政大樓七樓國際會議廳側廳
主席：賴校長振昌
出席委員：專科進校凌代校務主任祥發、企管科閻主任瑞彥、商文科周主任旭華、
秘書室李主任秘書貴豐、人事室華主任英俐、會計室張主任梅芬(洪吉美小姐代)、
註冊組鄭組長豐譯、生輔組劉組長雅文、教師代表企管科邱副教授繼智(請假)、
商文科邱副教授怡慧、職員代表苗小姐元欣、學生代表企管科柯同學俊明(請假)、
商文科潘同學雪玉(請假)
列席人員：李瑞芸、陳嬿羽、鐘達龍、連以慧
出席人數：14人         請假人數：3人
壹、主席報告(略)
貳、各組工作報告
一、課務組

1.辦理99學年度乙丙組發記分發及口試。

2.辦理99學年度甲組登記分發。

3.辦理99學年度乙組非建教班新生報到。

4.辦理暑修班開課作業。

5.辦理暑修班學生繳費作業。

6.辦理暑期增修班開班作業（共8班）。

7.暑修班教師鐘點及工讀生費用計算。

8.暑修未繳費學生催繳及辦理補繳。

9.辦理99年6月23日(三)第四次招生委員會議。

10.辦理99年6月30日(三)第五次招生委員會議。

11.辦理99年7月21日(三)專進教務會議。

12.辦理99年7月21日(三)教務委員會議。

二、註冊組

1.辦理99學年度第1學期復學作業第二次通知。

2.99學年非建教班新生報到手續完成並辦理非建教班新生學分抵免申請、學雜費減免申請。

3.印製暑修成績冊。

4.彙整輸入98學年度第2學期學期成績，並重覆核對。

5.印製98學年度第2學期各班學期成績總表、學期成績排名、教師成績冊等表件存檔備查。

6.考量學生升學或就職升等之需，分批進行畢業資格審核及證書制發，98學年度第2學期累計畢業人數為229人，尚有應屆三年級生38人參加暑期搶修班。

7.98學年第2學期學業退學名單存檔備查。

8.辦理99學年度產學二專副學士專班之餐飲連鎖經營產業專班招生通訊報名及面試事宜。

9.寄發98學年第2學期成績單、繳費通知、註冊須知等資料。

10.寄發培訓評分表給工作實習期間為7月1日至7月15日的建教企業。

11.辦理99年6月25、26日甲組口試事宜。

12.辦理99年7月22日(週四)校務會議召開。

三、生輔組

1.學生轉換企業問題之詢問、收件，將學生履歷表傳真給企業，並請企業告知錄取與否結果。

2.學生畢業後補修校外實習學分相關問題之答覆。

3.聯絡復學生，詢問目前企業狀況及是否要辦理轉換企業。

4.上扣考及公告扣考名單，並提供給註冊組。

5.畢業典禮經費核銷乙案，請餐廳老闆重開收據並加會研發處校友聯絡組。

6.協助學生申請保險理賠共3件。99學年度平安保險改為強制加保，並依會計主任意見另外加註說明。

7.辦理學生緩徵原因消滅，發文至所屬縣市政府。登入校務系統修改學生兵役資料等相關事宜。開具延修生暑假期間暫緩徵集用證明書。

8.7月份工讀生排班表確定。6月份工讀金核算及上簽及暑修期間工讀金試算及上簽。

9.暑修期間每日點名表印製，並於轉換學年學制後一併輸入系統。

10.暑修生詢問請假事宜之回覆。

11.三年全勤獎名單確認及上簽。

12.科主任及各班導師之操行考評表及獎懲處理單回收，並輸入校務系統。

13.閻主任班上林同學請假單事宜後續處理。

14.參加特殊教育學生獎助學金會議。

15.畢業生詢問何時可領取畢業證書之電話接聽及回覆。

16.準備行政會議及學生事務會議相關事宜。

17.學生平安保險經費、導師輔導經費及操行不及格名單做成會議提案。

18.協助聯絡補登記分發企業。協助甲組口試報到事宜。

19.接聽甲組口試放榜時間電話詢問與回答。

20.培訓學生於企業狀況反應之傾聽與安撫，並請企業聯絡窗口協助處理。

21.寄發餐飲專班DM至台北縣市、基隆市及桃園縣市設有餐飲觀光科的高中職。

22.於寄發補登記分發未達培訓標準的通知單中，夾帶餐飲專班DM。

23.協助餐飲專班報名表驗證事宜及接聽餐飲專班報名相關事宜之電話詢問與回答。

24.協助餐飲專班登記分發企業聯絡及協助餐飲專班面試報到事宜。

25.暑修公告及暑修幹部推選。
參、提案討論
提案
案由：修訂本校學則，提請討論。
說明：
  一、依教育部中華民國97年7月24日台社(一)字第0970144156號函及98年4月20日台社(一)字第0980063525號函示，修正本校學則第五條、第七條、第二十條、第二十三條、第三十一條及第四十九條等相關條文。
二、學則修正案業經97年10月2日97學年度第2學期第1次教務委員會議通過及99年7月21日98學年度第2學期第1次教務委員會議通過。
三、前揭條文修訂內容，詳見本校學則修正條文對照表(如附件一)。
決議：修正後照案通過。
伍、散會：12點20分
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