107.01.05版

業務報告
撰寫格式  (可依需求直接複製P.2~3範例格式撰寫)
1、 版面邊界：
· 上、下邊界：2.5公分
· 左、右邊界：2.5公分
2、 內文：
· 字型中文-標楷體、英文- Times New Roman
· 字體13，與前段距離0.5列，與後段距離0.5列，最小行高、0 pt
3、 表格、表格內文字段落：
· 標題列應設定網底，並請選擇白色，背景，較深15%；應設定重複標題列
· 表格內文字以12級字為主；欄位略多者，可微調縮小，最小以10級字；
   與前段距離0列，與後段距離0列，單行間距
4、 項目編號：
· 請以WORD工具列中的自動編號，並依照層級編排。舉例如下：
例:
1、 校務系統：
(1) 105年2月26日更新[個資盤點系統]，更新產出EXCEL功能提供完整附件連結使用。
(2) 105年2月25交付英外診輔導管理新系統-偏鄉地區模組供外診中心使用單位。
1. 教務處：
(1) [轉學考線上報名暨繳費管理系統]，因流程需求變更調整，預計105年6月上線使用，截至105年3月11日止系統組開發進度85%。
(2) [英外診輔導管理新系統-企業資源模組]，目前排定開發時程為105年9月完成，截至105年3月11日止系統組開發進度55%。
2. 學務處：
(1) [志工人力銀行第二期]，於105年3月10完成第二次系統測試，目前已交付學務處驗證中，整體進度97%。
5、 日期書寫格式：
· 內文中之日期呈現方式：101年08月28日
· 表格中之日期呈現方式：101.08.28
注意事項
· 僅需陳述自上次會議報告後至今之重要事項及未來規劃案進度，並視會議層級提供適當內容為原則，以方便各與會代表了解各單位重要業務執行情況。
· 避免提供過於瑣碎之資料，以響應政府節能減碳政策。
· 基於個人資料保護原則，各單位應尊崇個資保護規定，避免於業務報告資料中有違反個資的情形發生。
· 資料內容請視實際情況逐層分列(請參閱下列範例)，以利各與會代表閱讀。
此外，四學院之業務報告資料請依序以壹、課程與教學、貳、學生輔導、參、學術研究與產學合作、肆、國際交流合作、伍、其他等項為題，資料內容需依層級分列，以利檢視各項運作情形。
· 會議前或會議當日仍有業務報告資料補充或修正者，其資料製作規範如下
(1) 應標註當次會議名稱、會議日期、修正單位及補充/修正資料標示。
(2) 於資料頁末端蓋上單位戳章並務必標註頁碼。如範例3

範例1：(行政單位)

註冊組(加字元框線；如無此項，則從「一、」開始)
1、 截至104年11月10日止，全校學生總數共計8,733人（不含延修生及休學生）；其中，日間部學生人數7,075人，進修部學生人數1,658人。
2、 104學年度全校新生整體註冊率為88.6%，日間部註冊率為93.8%，進修部註冊率為76.1%。其中：
(1) 研究所核定招生人數92人，實際註冊人數69人（不含外加特殊生11人），缺額23人，註冊率75.0%，較去年下降9.4%。
(2) 日二技核定招生人數180人，實際註冊人數135人（不含外加特殊生8人、菁英班28人），缺額45人，註冊率75.0%，較去年提升7.5%。
1. 日五專核定招生人數300人（不含菁英班錄取50人，實際註冊人數49人），實際註冊人數300人（不含外加特殊生17人），註冊率100%，較去年提升0.3%。
2. 日四技核定招生人數1,085人，實際註冊人數1,050人（不含外加特殊生246人），缺額35人，註冊率96.8%，較去年提升1%。
3、 進四技核定招生人數587人，實際註冊人數425人（不含外加特殊生6人），缺額162人，註冊率72.4%，較去年下降7.0%。
表一：101-104註冊率
	學制
	104學年度
第1學期
	103學年度
第2學期
	103學年度
第1學期
	102學年度
第2學期
	102學年度
第1學期
	101學年度
第2學期

	日四技
	92.9%
	93.8%
	95.0%
	95.9%
	92.3%
	88.1%

	日二技
	NA
	100%
	NA
	100%
	NA
	87.5%

	日五專
	75.0%
	NA
	100.0%
	NA
	100%
	NA

	進二技
	NA
	0%
	NA
	NA
	NA
	60%

	進四技
	90.9%
	92.3%
	91.8%
	91.3%
	84.0%
	82.6%




範例2：(學院)

1、 課程與教學(如無資料，則填「(無)」)
英語教學中心(加字元框線；如無此項，則從「一、」開始)
1、 英語教學中心進四技共同英語課程，於10月31日進行課程分段能力指標撰寫，已完成12門課程初稿。
(1) 英語教學中心於10月31日完成新進教師隨堂觀察與教學評量，且於課後一周內由教評委員與新進老師晤談，並給予教學建議。
(2) ……
1. 英語教學中心於11月12日召開教學卓越計畫「英語共同教材」第二次會議，確認教材主題。
2. ……
2、 國際商務英語學士學位學程於104年10月26日召開第二次課程規劃小組會議及事務會議。
2、 學生輔導
(無)
3、 學術研究與產學合作
(無)
4、 國際交流合作
1、 英國語文系「103-104學年度產業學院－國際商業行銷學分學程」，第二年計畫目前執行順利，說明如下：
(1) 商業談判技巧：全台晶像蔡奉吟課長與瑞儀光電為陳盈君副理分別於104年10月27日及 104年11月3日完成第一次協同教學。
(2) 跨文化管理：於104年11月05日完成第一次協同教學。
1. 英國語文系招生海報與中英文簡介已製作完成……
2. 碩士班招生活動分為校內及校外兩部分進行……
2、 傑生國際教育諮詢中心代表於11月4日與英語教學中心洽談澳洲墨爾本大學暑假英語遊學合作事宜。
5、 其他
(無)
範例3(業務報告補充/修正資料)
1042-3行政會議_秘書室【業務報告補充資料】_105.03.29
1、 截至3/24止，已透過6場個資保護輔導工作坊完成各單位第一次個資盤點清冊暨個資流程圖檢視，預計4/7完成個資盤點系統資料修正，以繼續下一階段「個資風險評鑑作業」。四月份課程表如下，敬請各單位個資管理專員預留時間並準時出席，同時竭誠歡迎一、二級主管參加。
	日期
	地點
	課程內容
	備註

	4/14(四)
下午2:00~5:00
	行政大樓
3F國際會議廳
	1. 個人權力行使的流程
2. 教育體系個資安全保護六大基本措施及作法
	各單位個資管理專員都需參加(包括無個資盤點資料的單位)

	4/21(四)
下午2:00~5:00
	
	
	

	4/28(四)
下午2:00~5:00
	
	個資風險評鑑作業
	各單位個資管理專員都需參加(已回覆無個資盤點資料的單位可免)


2、 [image: ]為落實本校性別主流化試辦計畫，由校內各一級單位推派代表1名組成之性別主流化單位代表會議於3/3日啟動，會中特針對本校性平業務之運作、校內法規規定，以及單位窗口權責等進行簡要說明，藉由各單位推動窗口的組成，將有助於本校在性平業務上推動。此外，為精進主流化試辦計畫之執行成效，於3/14日召開專家諮詢會議，共邀請3位校外專家(高醫大楊幸真教授、高師大蔣琬斯老師、本校法律顧問郭正鵬律師)蒞校與本校主流化推動小組進行座談，除豐富小組人員對主流化推動精神之認知外，亦提供本校在計畫執行方向之建議參考。
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