學務長室
	國立高雄餐旅大學學務處109年度重大工作期程一覽表

	姓名
	年
	上半年
	下半年

	
	月
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月

	王菀姿
	1.17日完成檢視所負責本校相關法規(規章)形式格式及末條(點)用語，已網頁更新修正。
2.18日完成106年度決算業務計畫實施績效-辦學績效，提送主計室。
3.29日完成彙整106-1學期學生品德教育推動工作計畫成果報告。
4.31日完成教育部106年度的「學生事務與輔導工作特色主題計畫」成果報告報部。
	1.1日完成彙整106-2學期學生品德教育推動工作計畫活動規劃表。
2.6日完成教育部107年度的「學生事務與輔導工作特色主題計畫」申請書提報。
3. 8日完成108年度性別平等工作計畫暨預算表彙整。
	1.3月初彙整各組消費者保護法資料。
2.5日完成彙整各組新學期行事曆回傳教務處。
3.彙整傾聽人民聲音各組資料。
4.23日前彙集所屬SOP配合年度進行組織修正及內部控制自行評估作業。
5.23日前完 
  成107-111
  年中程發
  展計畫整
  合。
6.31日前製
  作前一學
  期學務大
  事紀，彙整
  後上傳學
  務處網站。
	1.3日完成修
  正107學年
  度學士班招 
  收大陸地區
  學生招生
  計畫(簡章)
  招生說明。
2. 31日前規
  劃辦理暑
  期學務參
  訪：2天一
  夜。
3. 需連繫事
  項如下
  列：(1)學
  校（記得先
  與對方學
  校連繫，預
備伴禮學
校錦旗、禮
品）(2)參
訪單位
（例：菇類
博物館）
(3)飯店
(4)遊覽車
(5)保險。
	1.協助確認
新年度新
生手冊修
訂（含性別
平等教育
的部份）。

2.協助下年
度預算籌
編事宜，彙
整各組業
務計畫說
明。
	1.彙整智慧
財產權資
料：圖書資
訊館智財
權每學期
末填報當
學期執行
狀況，請相
關組別填
報後彙整
回傳。

	1.海報標題
及週期名
稱需配合
當年度預
計執行方
向供學務
長確認，做
3張（一張
放在二樓
樓梯口，兩
張張貼於
宿舍）。
	1.10日前修
正本處網
頁:
(1) 各組法規若前一學期有修訂,需上網更新。
(2) 若各組有動需更新的sop標準作業流程需彙整後上傳學務處網頁
2.15日前製作前一學期學務大事紀，彙整後上傳學務處網站。

	1.新生教育訓練、幹部訓練：各組辦理幹部訓練，典禮當天負責拍照留存。

2.22日前彙整各組中程發展計畫書及預計使用之經費。

3.26日召開處務會議通過中程計畫書編撰。
4.9～10月上簽增編109年校園活動專項經費預算項目(國際志工、學務參訪及親善培訓)
	1.新生校歌比賽：留意校歌比賽日期，會接到詢問電話。

2.開學拜師感
恩典禮：製作 座位規劃圖  、協助拍照留  存，照片挑選  整理後上傳至  活力影音網
。
	1.編列本處108年度資本門概算需求通知作業。
2.11月15-16日完成辦理高教深耕-「社會責任與公益親善大使培訓營－親善服務隊(社)校外服務學習之大手攜小手計畫」活動。
3.11月17日完
成高教深耕計
畫別冊(提升
高教公共性:
完善弱勢協助
機制，有效促
進社會流動)
撰寫暨彙整研
發處資料。
4.25日前回覆
106學年度服
務學習推動成
果調查表（請
負責組別填寫
完成後回傳。
5. 11月26日完
成報送本校
107年教育部
補助大專校院
辦理獎助生團
體保險補助款
預估申請作
業。
	1.12月7日已完成彙整智慧財產權資料：圖書資訊館智財權每學期末填報當學期執行狀況，請相關組別填報後(執行成果及預劃執行項目)彙整回傳圖書資訊館。
2.12月19日教育部發函調查107年申請新年度的「學生事務與輔導工作特色主題計畫」暨106年成果報告報部，已於12月20日公文會辦各組，填報106年成果及107年申請。
3.學輔創新人力報部資料：(1)需計算教官人數、吳勃廷教官、王舒慧為學輔創新人力人員，填報時請留意。



	姓名
	年
	上半年
	下半年

	
	月
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月

	甫岱‧嘎厄迪
	1.辦理原鄉部落樂活體驗營。

	1. 19日召開107-2學期第一次處務會議。
2. 22日完成108-109年原住民族學生資源中心申請案修正及回應審查意見表，報送教育部核定。
	1.5日完成107學年度第2學期第2次處務會議議程及開107學年度第2學期第1次處務會議紀錄。
2.7日期初茶會。

3.11日中午與學務長有約。
4.12日召開107-2第二次處務會議。
5.16日完成原住民族教育年鑑規劃與編纂計畫」填報作業。

	1.10日講座。
2.召開107-2學期第三次處務會議。
	1.16日期末送舊。
2.30至31日阿里山部落學習。
3.召開107-2第四次處務會議。
	1.召開107-2學期第五次處務會議。
	
	
	
	
	1.月底發開會通知單。
2.11月16-17日完成辦理本校原住民族學生資源中心計畫「部落留學－南田部落文化體驗」活動。

	1.月初召開108年使用檢討及下年度(109)分配會議
2.上簽樂活體驗營(經費來源先用校務基金)。



	姓名
	年
	上半年
	下半年

	
	月
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月

	蔡金發
	1.彙整學務處各組工讀金印領清冊。
	1.完成彙整學務處108-2學期活動規劃表，並提處務會議內提案討論。
2.至教務處 
  網頁下載本處一、二級主管課表。
3.編排學務處新版響應式網頁。
4.彙整學務處各組工讀金印領清冊。
	1.彙整學務處各組工讀金印領清冊。
	1.彙整學務處各組工讀金印領清冊。
	1.彙整學務處各組工讀金印領清冊。
	1.15日前彙
整本處同
仁暑假排
班表。
2.提醒主管
排課時間，
以利召開 
處務會議。
3.謝師祝望
典禮：(1)
協助畫典
禮座位
表。(2)製
作塑膠圓
椅背面的
班級牌。
(3)製作邀
請卡內文
及信封。
4.彙整學務
  處各組工 
  讀金印領
  清冊。
	1.30日開始
  收集學務
  處新學期
  活動規畫
  表，並提處
  務會議內
  提案討 
  論。訂案後
  以此為底
  本製作新
  學期掛圖。
2.彙整學務

  處各組工 

  讀金印領

  清冊。
	1.至教務處
網頁下載
本處一、二級  主管課表。
2.彙整學務
  處各組工 
  讀金印領
  清冊。
	1.彙整學務
  處各組工  
  讀金印領
  清冊。
	1.彙整學務
  處各組工
  讀金印領 
  清冊。
	1.寒假排班
表：預計彙
整本處各
組排班表。
2.協助整理 
  召開工讀 
  金檢討會 
  議資料。
3.彙整學務
  處各組工

  讀金印領 

  清冊。
	1.寒假排班
表：預計彙
整本處各
組排班表。
2.提醒主管
排課時間間  ，以利召開處   處務會議。
3.召開工讀 
  金檢討會 
  議。
4.彙整處各  
  組工讀金
  印領清冊。


