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國立臺灣師範大學國立臺灣師範大學國立臺灣師範大學國立臺灣師範大學    

102 學年度第學年度第學年度第學年度第 4 次行政主管會報次行政主管會報次行政主管會報次行政主管會報紀錄紀錄紀錄紀錄    

時間：102 年 12 月 4 日（星期三）下午 2 時 30 分 

地點：校本部第 1 會議室 

主席：張校長國恩                                     記錄：劉靜華 

出席人員：鄭副校長志富、林副校長東泰、吳副校長正己、陳教務長昭珍、

張學務長少熙（胡副學務長益進代理）、許總務長和捷、吳研發

長朝榮、林處長陳涌、印處長永翔、柯館長皓仁、王主任偉彥（曾

副主任元顯代理）、温主任良財（梁組長嘉音代理）、賴主任富

源、粘主任美惠、高院長文忠、蔡主任雅薰、林主任秘書安邦、

卓校長俊辰 

 

壹壹壹壹、、、、報告事項報告事項報告事項報告事項 

一、主席報告（略） 

二、各單位工作報告（略） 

三、上次會議討論事項決議執行情形： 

項次 案由 提案單位 決議 執行情形 

1 

有關本校行政

單位整併案，

提請  討論。 

人事室 

一 、 有關說明二

（一）部分，請

鄭副校長邀集相

關單位討論後提

下次行政主管會

報討論。 

二 、 有關說明二

（二）部分，請

教務處、學務處

及總務處妥為研

擬於公館及林口

校區以駐點服務

方式設置聯合辦

公室，成員由相

決議一（鄭副校長室） 

已於 102 年 11 月 26 日

邀集相關單位共同研

商，會中主要決議如

下： 

一、建議仍維持現行一

級單位名稱（師資

培育與就業輔導

處），惟為強化就

業輔導功能，建議

師資培育與就業

輔導處就業輔導

組改制為「就業輔
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項次 案由 提案單位 決議 執行情形 

關 單 位 派 員 組

成，並由簡任秘

書兼任辦公室主

任。 

三 、 有關說明二

（三）部分，請

教務處規劃成立

「數位學習課程

推動辦公室」。 

四 、 有關說明二

（四）緩議。 

五 、 有關說明二

（五）部分，請

學務處研擬於校

本部及公館校區

以任務編組方式

成立「專責導師

辦公室」。 

六、有關說明三乙

節，維持於僑先

部設置 2 位副主

任，下轄秘書組

、教務組、學務

組及招生組等 4

組，相關規劃及

協調事宜，請林

副校長召集相關

單位辦理。 

導中心」，統籌規

劃本校學生就業

輔導相關事宜，並

採執行長制全力

推動。 

二、師資培育與就業輔

導處其他三組可

朝精簡併組之方

向進行組織調整。 

三、本建議案於下次行

政主管會報報告

後，續提本校學術

暨行政組織調整

推動小組會議討

論。 

決議二（人事室） 

擬 另 邀 集 三 位 副 校

長、秘書室、教務處、

學務處及總務處召開

協調會議，由校長主

持，討論公館校區、林

口校區聯合辦公室之

功能、空間、人員配置

或移撥及簡任秘書所

應 扮 演 之 職 責 等 事

項，並規劃聯合辦公室

之設置時程。 

決議三（教務處） 

一、校長於 11 月 6 日

本校與華中師範

大學合作事宜討

論會議中指示成

立「數位教育產業

推動小組」，由吳
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項次 案由 提案單位 決議 執行情形 

副校長正己統籌，

召集相關單位進

行協調規劃，並由

科技應用與人力

資源發展學系蕭

顯勝主任擔任執

行推動工作，邀請

校內專家參與。 

二、已排定 12 月 4 日

召開會議討論該

小組籌設事宜，本

處將依決議配合

辦理相關事項。 

決議四：依決議辦理。 

決議五（學生事務處） 

本校專責導師制度實

施 要 點 業 奉 校 長 核

定，並訂於 12 月 10 日

由鄭副校長主持分工

協調會，邀請各相關業

務單位及學術主管與

會，就法規修訂、組織

調整、員額預算、人員

招募、作業期程及辦公

室設置等相關事項進

行討論。 

決議六（吳副校長室） 

依決議辦理。並將於 12

月5日由校長主持召開

之「僑先部組織改造會

議」中討論。 

決定：通過備查。 
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四、上次會議主席裁示事項執行情形報告： 

項次 主席裁示事項 統籌辦理單位 執行情形 

 1 
請統整緊急電話分機，並簡

化撥打方式。 
總務處 

校內分機直撥#00，市話

及手機直撥 7734-1110、

7734-1119 至警衛室或軍

訓室緊急聯絡使用，並以

EDM 通知全校師生。 

2 
請提供本校各組中人員不足

5人之名單。 
人事室 

依決議提供本校學術暨

行政組織調整推動小組

專案會議或其他相關會

議參考。 

3 

請人事室邀集副校長、教務

長召開會議，由本人主持，

討論研修專任教師員額申請

表之修正。 

人事室 

已訂於102年 12 月 10 日

召開會議，討論專任教師

員額申請表修正案。 

4 

有關科技學院技職體系師培

問題，請鄭副校長邀集相關

單位研議。 

師培處 

鄭副校長已邀集科技學

院游院長等師長進行初

步討論，後續將由科技學

院及所屬各系討論並研

提具體策略後向校長報

告。 

決定：通過備查。 

    

貳貳貳貳、、、、討論討論討論討論事項事項事項事項    
    
【提案 1】                                         提案單位：人事室  

 

案由：擬編製本校教職員服務手冊案，提請  討論。 

說明：為使新進及現職教職同仁了解各項權益及作業流程，已洽請各單位提

供服務手冊目錄項目，並經彙總詳如所附服務手冊目錄（草案），提請  

討論。 
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決議： 

一一一一、、、、    請各單位重新檢視手冊內容是否合宜請各單位重新檢視手冊內容是否合宜請各單位重新檢視手冊內容是否合宜請各單位重新檢視手冊內容是否合宜，，，，並於並於並於並於 2222 週內送交人事室彙辦週內送交人事室彙辦週內送交人事室彙辦週內送交人事室彙辦。。。。    

二二二二、、、、    請資訊中心協助於本校網站首頁設置服務手冊之超連結請資訊中心協助於本校網站首頁設置服務手冊之超連結請資訊中心協助於本校網站首頁設置服務手冊之超連結請資訊中心協助於本校網站首頁設置服務手冊之超連結。。。。    

三三三三、、、、    新進約用人員應於試用期間內新進約用人員應於試用期間內新進約用人員應於試用期間內新進約用人員應於試用期間內，，，，經該單位主管同意後經該單位主管同意後經該單位主管同意後經該單位主管同意後，，，，就服務手冊內就服務手冊內就服務手冊內就服務手冊內

容進行相關測驗容進行相關測驗容進行相關測驗容進行相關測驗，，，，測驗合格始得聘用測驗合格始得聘用測驗合格始得聘用測驗合格始得聘用，，，，相關事宜請人事室規劃辦理相關事宜請人事室規劃辦理相關事宜請人事室規劃辦理相關事宜請人事室規劃辦理。。。。    

四四四四、、、、    請將多面向評量的精神納入本校請將多面向評量的精神納入本校請將多面向評量的精神納入本校請將多面向評量的精神納入本校約用人員約用人員約用人員約用人員考核制度考核制度考核制度考核制度。。。。    

五五五五、、、、    請規劃辦理新任主管訓練營請規劃辦理新任主管訓練營請規劃辦理新任主管訓練營請規劃辦理新任主管訓練營。。。。    

    

 

參參參參、、、、散會散會散會散會（（（（17171717 時時時時 5555 分分分分））））    
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討論事項討論事項討論事項討論事項【【【【提案提案提案提案 1111】】】】附件附件附件附件    

服務手冊目錄服務手冊目錄服務手冊目錄服務手冊目錄((((草案草案草案草案))))    

壹壹壹壹、、、、教務篇教務篇教務篇教務篇    

一、系所開課(含通識課程)…………………………………………………… 

(一)課程審查(通識開課申請、通識課程審查流程圖、校級課程委員會) 

(二)課綱上網 

(三)課程異動 

(四)最低開課學生數 

二、通識課程嘉賓講者補助……………………………………………………    

(一)補助應繳交文件、辦理期限 

三、課程意見調查……………………………………………………………… 

(一)實施期間、調查結果處理 

四、教師成績收登……………………………………………………………… 

(一)教師繳交及更正成績辦法 

(二)當學期成績延後繳交申請書 

(三)成績更正申請書 

五、教師授課時數………………………………………………………………    

(一)基本授課時數規定 

(二)各項減授申請 

六、教師教學精進與專業發展…………………………………………………    

(一)新進教師薪傳機制 

(二)領航教師教學諮詢 

(三)補助教學精進創新與專業社群計畫 

(四)教師教學獎勵辦法與作業說明 

(五)教學助理制度 

(六)即時反饋系統借用 

 

貳貳貳貳、、、、學務篇學務篇學務篇學務篇    
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一、學生輔導相關業務………………………………………………………… 

(一)導師業務 

1.各學院、學系遴選師導相關規定、遴選名冊 

2.導師聘任作業流程圖 

3.導師職責與權益 

4.優良導師遴選相關規定 

5.優良導師遴選作業流程圖 

(二)學生請假 

1.相關規定 

2.學生線上請假流程圖 

二、身心診療與輔導…………………………………………………………… 

(一)門診醫療 

(二)教職員工體檢及勞工安全體檢業務 

(三)哺乳室管理 

(四)心理諮商服務流程 

三、服務學習…………………………………………………………………… 

(一)服務學習理念 

(二)服務學習課程制度與開課流程 

(三)服務學習課程評量 

(四)服務學習課程施行辦法與細則 

 

叁叁叁叁、、、、總務篇總務篇總務篇總務篇    

一、校園停車申請……………………………………………………………… 

(一)教職員校園停車申請填送表件 

(二)教職員校園停車申請作業流程 

(三)停車場管理辦法 

二、場地租借…………………………………………………………………… 

(一)場地借用申請 

(二)場地借用申請作業流程 

三、勞保、健保及勞退………………………………………………………… 

(一)勞健保加退保申請作業流程 

(二)勞健保相關辦法 
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四、網路電話異動……………………………………………………………… 

(一)網路電話異動申請作業流程 

五、採購作業…………………………………………………………………… 

(一)政府採購作業 

(二)科研採購作業 

六、財產管理…………………………………………………………………… 

(一)財物管理人須知 

(二)財產管理作業流程 

七、學人宿舍管理……………………………………………………………… 

    (一)學人宿舍借用暨管理要點 

    (二)學人宿舍收費表 

八、出納作業…………………………………………………………………… 

(一)薪津作業流程 

(二)鐘點費作業流程 

(三)所得稅作業流程 

(四)收款與收據作業 

(五)付款及付款作業服務窗口作業流程 

九、校園安全…………………………………………………………………… 

(一)監視系統畫面調閱 

(二)校園門禁臨時卡申請 

十、環境安全衛生作業………………………………………………………… 

(一)化學安全、實驗室有害廢棄物、游離輻射防護 

 

肆肆肆肆、、、、研發篇研發篇研發篇研發篇    

一、教師計畫申請業務………………………………………………………… 

(一)國科會研究計畫申請 

(二)其他政府機構研究計畫申請 

(三)國科會產學合作計畫申請 

(四)一般產學合作計畫申請 
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二、延攬及獎勵特殊優秀人才相關業務……………………………………… 

(一)延攬及獎勵特殊優秀人才彈性薪資 

(二)獎勵學術卓越教師 

(三)延聘講座教授及傑出企業家講座 

(四)研究／產學績優獎勵 

三、各類獎補助申請業務……………………………………………………… 

(一)校內論文、專書、研究計畫獎補助 

(二)國科會各類獎補助 

四、專利與技術移轉業務……………………………………………………… 

(一)研究成果專利申請 

(二)技術移轉申請 

五、教師評鑑業務……………………………………………………………… 

(一)專任教師評鑑 

(二)研究人員評鑑 

六、貴重儀器對外服務業務…………………………………………………… 

七、研究計畫配合款補助業務………………………………………………… 

八、研發替代役員額申請業務………………………………………………… 

九、優良期刊獎助申請業務…………………………………………………… 

 

伍伍伍伍、、、、主計篇主計篇主計篇主計篇    

一、部門經費核銷……………………………………………………………… 

(一)人事費 

1.加班費-流程、範例及注意事項 

2.約用人員薪資-流程及注意事項 

3.臨時工薪資-流程、範例及注意事項 

(二)業務費 

1.鐘點費-流程、範例及注意事項 

2.出席費-流程、範例及注意事項 
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3.稿費-流程、範例及注意事項 

(三)學位考試經費 

1.論文指導費-流程、範例及注意事項 

2.論文口試費-流程、範例及注意事項 

(四)差旅費 

1.國內出差旅費-流程、範例及注意事項 

2.國外出差旅費-流程、範例及注意事項 

3.短程公出-流程及範例 

(五)採購作業 

1.10 萬元(含)以下之財務、勞務採購核銷-流程、範例及注意事項 

2.10 萬元以上之財務、勞務採購核銷-流程、範例及注意事項 

3.10 萬元以上共同供應契約項目之採購核銷-流程、範例及注意事項 

二、 計畫經費核銷……………………………………………………………… 

(一)人事費 

1.計畫主持人、兼任助理、臨時工-流程、範例及注意事項 

2.專任助理-流程、範例及注意事項 

3.延攬科技人才-流程、範例及注意事項 

(二)業務費 

1.耗品等-流程、範例及注意事項 

2.講座鐘點費-流程、範例及注意事項 

3.稿費-流程、範例及注意事項 

4.出席費-流程、範例及注意事項 

5.國內差旅費-流程、範例及注意事項 

(三)國外差旅費-流程、範例及注意事項 

(四)研究設備費-流程、範例及注意事項 

(五)行政管理費-流程、範例及注意事項 

 

陸陸陸陸、、、、人事篇人事篇人事篇人事篇    

一、教師(含研究人員及助教)報到、送審、敘薪、升等…………………… 

(一)新進教師(含研究人員及助教)報到應填送表(證)件 

(二)教師資格送審、敘薪辦理時間、所需表件 

(三)教師升等(研究人員比照辦理)資格條件、辦理程序 

(四)教師升等(研究人員比照辦理)作業流程圖 

二、職員報到、陞任、遷調…………………………………………………… 
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(一)職員報到應填送表(證)件 

(二)職員出缺遞補作業流程表 

三、差假………………………………………………………………………… 

(一)相關規定 

(二)線上請假處理流程 

四、出國………………………………………………………………………… 

(一)相關規定 

(二)線上請假處理流程 

五、研究、進修………………………………………………………………… 
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