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柒、進修推廣部
一、組織系統
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二、編制與員額
	職稱
	主任
	組長(含教官1人)
	專員
	組員
	工友
	臨時組員
	專案工作人員

	人數
	1
	5
	1
	2
	1
	2
	5

	合計
	17人



三、年度工作目標
(一)招生工作：召開招生委員會議7次、制定3類入學考試之招生簡章並以上網、張貼海報、登報、發傳單、媒體廣告及高中職學校宣導等方式公布招生訊息，並依各類招生簡章辦理各項招生工作，廣招優秀學生進修，實現本校落實終身學習的理念、提供在職工作者接受高等教育的機會，促成「人人學習，時時進步」的現代化社會，從而全面提升國家的競爭力。
(二)教學協調及課程編排，審慎規劃本部各學年度進修學士班、碩專班課程架構，並彙編成冊送各院、系所參考，協辦教師「教學評量」，建立選課輔導機制，請各系所將教學大綱上網公布，落實扣考預警通知，期末協辦網路教學評量、期中、期末考試試卷印製。
(三)辦理學生中、英文成績、休退學、復學申辦及證明書之製發、畢(結)業生畢(結)業資格審核及畢(結)業證(明)書製發，學生註冊、學籍暨成績管理，辦理學生修讀輔系、轉系業務，及核發各項證明文件。統計、教學、課務、教學資源等各項工作。

四、年度工作成果
(一)招生業務
1.進修推廣部在學制分為碩士在職專班、進修學士班等，各類班別之學生人數為：在職進修碩士學位班998人、進修學士班2,104人、中等以下學校教師教學碩士學位班8人。
2.105學年度碩士在職專班招生系所：教育學系、教育行政與政策發展研究所、幼兒教育學系、輔導與諮商學系、體育與健康休閒學系、中國文學系、應用歷史學系、農藝學系、森林暨自然資源學系、獸醫學系、土木與水資源工程學系、生物機電工程學系、食品科學系、生化科技學系及管理學院碩士在職專班等15系(所)，招生名額399名，報名人數537人，錄取人數353人，完成報到人數313人。
3.105學年度進修學士班考試入學招生：中國文學系、園藝學系、木質材料與設計學系、動物科學系、生物機電工程學系、土木與水資源工程學系、食品科學系、生物事業管理學系、企業管理學系及財務金融學系及農場管理進修學士學位學程等11學系（學程），招生名額︰甄試組188名、筆試組167名、農場管理進修學士學位學程45人，報名人數︰甄試組284名、筆試組277名、農場管理進修學士學位學程138名；錄取人數：甄試組159名（含原住民外加名額1名）、筆試組179名、農場管理進修學士學位學程45名；報到人數：甄試組153名、筆試組179名、農場管理進修學士學位學程45名。
4.105學年度進修學士班學測、統測成績申請入學招生：中國文學系、園藝學系、木質材料與設計學系、動物科學系、生物機電工程學系、土木與水資源工程學系、食品科學系、生物事業管理學系、企業管理學系及財務金融學系等10學系，招生名額︰學測成績申請組55名、統測成績申請組88名；報名人數︰學測成績申請組76名、統測成績申請組247名；錄取人數︰學測成績申請組50名、統測成績申請組93名；報到人數︰學測成績申請組41名、統測成績申請組90名。
(二)教務工作成果
1.104學年度各類班別之在校學生人數：在職進修碩士學位班(含EMBA)計有758人，進修學士班1,696人。
2.新生校園IC卡印製發送945張。
3.104學年度學生註冊人數如下：
(1)第1學期：碩專班998人、進修學士班2,104人。
(2)第2學期：碩專班940人、進修學士班2,048人。
(3)暑期中等以下教師教學碩士學位班：8人。
4.辦理學生學籍管理業務：新生學籍資料詳實建檔，學生姓名更改、年籍、休學、退學、轉學、復學、轉系等情形，均隨時維護更新學籍資料。
5.辦理學生成績管理業務
(1)辦理學生學習成效預警措施：於期初、期中及期末三階段提供學生學期成績供導師參考並作為學習輔導之依據。
期初預警：係於每學期開學後二週內，列印前一學期班上成績總表交予導師及系主任，可作為該學期選課輔導之參考。
期中預警：授課教師於期中考後二週內需上網登錄學生期中各項考核成績，再由進修部列印期中成績總表並分送導師及系主任瞭解與輔導，必要時由導師另行通知家長。並請導師填寫該學期「輔導成效報告表」送進修部備查。
期末預警：學期結束後，寄發該學期之學生成績通知書給家長。而對於學生在校期間，已有一學期學業成績不及格學分數達該學期修習學分總數二分之一者，特別再以書面提醒家長。此類學生請各系列為學習輔導當然對象，通知學生家長或監護人共同輔導。
(2)期末扣考通知：期末考前一週列印學生缺課扣考通知單予授課教師、導師、系主任、家長及學生，提醒有缺課未請假被扣考同學有補救機會。
(3)敦請授課教師於期末上傳學期成績，俾利學生如期收到成績單。
(4)104學年度畢業典禮學生智育獎(每班學業成績前三名)，製發獎狀33張。
6.辦理105學年度學生修讀輔系、雙主修業務並彙整各系105學年度學生修讀輔系條件暨科目學分標準，公布於進修推廣部網頁，彙整申請資料送各系審核並公告修讀名單。
7.製發104學年度畢業生證書454張。
8.受理學生成績申請列印計有288人次。
9.受理學生辦理英文成績、證明書申請計有87人次。
10.受理學生申請補發各類證書53人次。
11.辦理學生休、退學申請449人次。
12.學生學期成績單校對及寄發3,562人次。
13.各班課程異動修改維護計229科。
14.受理學生學分抵免(抵修)登錄事宜140人次。
15.辦理專、兼任教師鐘點費製發，專任教師合計187人、1157.188鐘點，兼任教師合計48人、165.1鐘點。
16.教師授課教室安排共146班次。
17.辦理學生加退選、加簽單申請暨資料維護等4,720人次。
18.受理學生申請校外教學參觀計有5班次。
19.受理學生申請課程停修73人次、學生申請校際選課程事宜41人、學生減修申請58人。
20.105學年度碩士在職專班暨進修學士班必選修科目冊提送校課程委員會暨教務會議審議通過。
21.學生期末扣考維護通知家長、學生本人、導師、系主任、院長及授課教師共計59人。
22.104學年度暑期重修班開設10門課程計有212人選修。
(三)學務工作
1.召開自治幹部會議2次。
2.不定期登錄學生請假缺曠課紀錄，計有15,553人次請假。
3.辦理在校生及實習生平安保險收繳及理賠申請作業，計有5,882人、理賠103件。
4.就學貸款申請學生人數及貸款金額計有868人、2,473萬9,315元。
5.辦理104學年度學雜費減免共414件、632萬9,301元。
6.受理104學年度教育部弱勢學生助學計畫申請共166件，減免241萬9,500元。
7.辦理學生兵役緩徴及儘召作業計486件。
8.受理清寒獎學金申請210件。
9.規劃並舉辦104學年度新生始業式。
10.辦理104學年度進修部新生健康檢查、實施大一新生貝克憂鬱量表檢測。
11.104學年度辦理品德人文關懷講座2次、「預防詐騙宣導」專題報告2場次、播放性別平等影片3場次、畢業班職涯講座2次、進修部主任時間及安全宣導講座2次。
12.完成104學年度導師制活動事宜。
13.完成104學年新、舊生宿舍申請作業。
14.完成上、下學期學生獎懲、操行成績輸入及維護。
15.輔導迎新晚會之舉辦及畢聯會幹部改選事宜。
16.協助完成104學年度畢業典禮事宜及各項招生考試。
17.協助受理或辦理104學年原住民獎助學金、行天宮助學金、清寒學生扶助金、財團法人文殊文教基會優秀清寒學生獎助金、各縣市清寒優秀學生獎學金、急難慰助金、仁愛慰助金、教育部學產基金急難慰問金、教育部學產基金低收入戶學生助學金等各類獎助學金等學生申請案。
(四)總務工作
總務、財務管理、學雜費管理、一般事務財物購置保管等相關事宜，製作收入統計表辦理學雜費入帳，辦理休退學、學雜費減免、退選退費作業，編製招生概算、報帳、核銷，管理林森校區場地及教學空間，教學器材借用、添購及維護，公文及郵件、包裹、快遞收發，校園環境清潔及綠美化，水電設施及公共區域維修等工作。
1.出納收支方面：主要為學雜費收、退、減免及招生經費收支。
(1)104學年度學雜費收入（含林森及蘭潭）統計如下：
104學年度學雜費收入（含林森及蘭潭）         單位:元
	學年度
	學雜費收入
	備註

	104
	87,367,192
	


(2)104學年度碩士在職專班學分雜費收入（不含管理學院碩專班）如下：
104學年度碩士在職專班學分雜費收入           單位:元
	名稱
	蘭潭分組
	林森校區

	碩專班學分雜費收入
	7,706,987
	26,677,422


(3)105年度各類招生考試，總收入179萬8,600元，總支出130萬2,314元，結餘49萬6, 286元（截至105.07.31止）。
 105年度各類招生考試收入與支出統計表        單位:元
	招生項目
	收入
	支出
	結餘

	進修學士班招生
	831,600
	606,607
	224,993

	碩士在職專班招生
	805,500
	579,192
	226,308

	進修學士班學測、統測成績申請入學招生
	161,500
	116,515
	44,985

	合計
	1,798,600
	1,302,314
	496, 286


2.104學年度各項退費統計表如下:
104學年度各項退費統計表                      單位:元
	退費項目
	第一學期
	第二學期

	溢繳退學分費
	22,206
	10,000

	休退學退費
	583,679
	60,366

	減免退費
	46,383
	44,330

	提前畢業離校退費
	62,100
	34,500

	合計
	714,368
	149,196


3.104學年度其他雜項費用收入統計如下:
104學年度其他雜項費用收入統計表              單位:元
	項目
	金額
	備註

	工本費
	4,475
	

	學位服清洗費
	8,730
	

	代收資源回收收入
	11,201
	

	合計
	24,406
	


4.林森校區教學設備維修更新、公共區域修繕維護及校園環境清潔等完成事項如下:
(1)因應中國文學系及外國語言學系自然增班及教學用，請購4台筆電供教學使用。
(2)E102-E106教室更換防火85%遮光三明治窗簾。
(3)E304教室更換電動銀幕安裝。
(4)E202-E206教室新增擴大主機崁頂喇叭安裝配置。
(5)原G103室哺乳室遷移至A205室。
(6)B棟西側、E棟西側及空大東側1-5樓樓梯間水泥漆修補。
(7)青雲齋2、3、5樓脫水機維修。
(8)餐廳前鋼骨棚架重新油漆。
(9)A204電腦教室電腦及廣播系統更換。
(10)A206教室新增投影機、喇叭及冷氣機。
(11)林森校區更換節能燈具含進修部辦公室、E棟1F、3F、5F、F101教室、第一會議室、K103視聽教室、視聽3、6教室等，共46萬8,223元。
(12)A206、E204教室白板更換。
(13)校區其他小額維修案件，如水電及照明設備維修、電話分機故障維修、廁所修繕、水溝疏通、冷氣機維修、抽水馬達維修及磁磚維修等共39件。
5.提供林森校區各單位及學生服務
(1)設諮詢服務窗口，提供各單位及學生各項諮詢服務。
(2)校區公文往來、分發及轉送各單位信箱。
(3)國際會議廳借用申請共49件。
(4)舞蹈及櫸木教室借用申請共78件。
(5)行政大樓2樓會議室借用申請共148件。
(6)其他各專科教室及空間借用申請共2,736件。
(7)教學視聽器材借用申請共2,001件。
(8)掛號信件、貨運、包裹、快遞等收件、登記及分發共1,788件，一般平信共2,681件。
(五)推廣教育工作
1.召開推廣教育審查委員會1次。
2.推廣教育各項會議通知、紀錄整理及簽辦事宜。
3.推廣教育學分班及非學分班之各項業務辦理情形如下：
(1)教學：教學、研習場地與教具之調配、印製各研習班講義資料。
(2)課務：協調研習及學分班教授上課事宜、授課教師鐘點費之繕造與請領。
(3)學籍：推廣組及各系所開設之學分班學籍管理。
(4)成績：推廣組及各系所開設之學分班成績管理。
(5)帳務管理：推廣組業務、人事、其他費用、入帳、登帳、核銷管理。
(6)證書製作：推廣組及各系所開設之學分班證書之製作。
4.維護推廣教育資訊網頁，提供民眾進修查詢相關資訊及增加線上報名功能。
5.推廣教育學分班及非學分班之招生情形如下表：


表1  104學年度推廣教育「學分班」開班一覽表
	計畫名稱
	執行期間
	人數
	收入(元)
	班數
	自辦或
委辦
	班別

	104年國小教師加註輔導專長26學分班(嘉義A班)
	104/01-105/02
	42 
	2,019,500 
	1 
	自辦班
	學分班

	104年度軍訓教官教育暨輔導知能學分班(雲嘉地區)
	104/03-105/01
	100 
	503,000 
	2 
	委辦班
	學分班

	104年國小教師加註輔導專長26學分班(高雄A班)
	104/05-105/06
	41 
	2,227,000 
	1 
	自辦班
	學分班

	104年國小教師加註輔導專長26學分班(嘉義B班)
	104/06-105/06
	44
	2,552,740 
	1
	自辦班
	學分班

	104年國小教師加註輔導專長28學分班(高雄B班)
	104/07-105/12
	35
	2,278,000 
	1
	自辦班
	學分班

	103學年度第2學期研究所隨班附讀學分班
	104/02-104/08
	35
	627,500 
	1
	自辦班
	學分班

	103學年度第2學期大學部隨班附讀學分班
	104/02-104/08
	28
	234,900 
	1
	自辦班
	學分班

	103學年度第2學期輔導與諮商學系學士學分班-心理測驗及評量
	104/02-104/06
	16 
	80,000 
	1 
	自辦班
	學分班

	觀光日語基礎會話學士學分班第1期(南投班)
	104/03-104/06
	20
	112,000 
	1
	自辦班
	學分班

	創意法式烘焙實作學士學分班第1期
	104/03-104/06
	20
	168,000 
	1
	自辦班
	學分班

	米穀粉烘焙實作學士學分班第1期
	104/03-104/07
	20
	160,000 
	1
	自辦班
	學分班

	103學年度第2學期圖書資訊學分班
	104/03-104/09
	8
	201,000 
	1
	自辦班
	學分班

	103學年度第2學期輔導與諮商學系學士
學分班-團體輔導及諮商
	104/05-104/12
	19
	97,500 
	1
	自辦班
	學分班

	103學年度第2學期輔導與諮商學系學士
學分班-諮商理論與技術
	104/05-104/12
	20
	100,000 
	1
	自辦班
	學分班

	高齡功能性體適能健康促進學士學分班
第1期
	104/06-104/12
	15
	90,000 
	1
	自辦班
	學分班

	創意異國烘焙實作學士學分班第1期
	104/07-104/10
	20
	240,000 
	1
	自辦班
	學分班

	104學年度第1學期圖書資訊學分班
	104/09-105/03
	11 
	299,500 
	1 
	自辦班
	學分班

	[bookmark: _GoBack]104年國小教師加註輔導專長學分班增開學分班(6學分)
	104/09-105/06
	105
	420,000 
	3
	自辦班
	學分班

	104學年幼兒園教師在職師資職前教育學分班(第1期8學分)
	104/09-105/02
	50
	982,500 
	1
	自辦班
	學分班

	104學年度第1學期研究所隨班附讀學分班
	104/09-105/02
	15
	245,000 
	1
	自辦班
	學分班

	104學年度第1學期大學部隨班附讀學分班
	104/09-105/02
	26
	230,200 
	1
	自辦班
	學分班

	104學年度第學期輔導與諮商學系學士學分班-諮商理論與技術
	104/11-105/03
	19
	85,000 
	1
	自辦班
	學分班

	休閒與品飲學士學分班第1期
	104/12-105/04
	17
	153,000 
	1
	自辦班
	學分班

	合計
	
	726 
	14,106,340 
	26 
	　
	　





表2  104學年度推廣教育「非學分班」開班一覽表
	計畫名稱
	執行期間
	人數
	收入(元)
	班數
	自辦或
委辦
	班別

	104年度觀光導遊領隊考照衝刺班
(平日班)
	104/02-104/09
	22
	91,750 
	1 
	自辦班
	非學分班

	104年度觀光導遊領隊考照衝刺班
(假日班)
	104/02-104/09
	16
	65,000 
	1 
	自辦班
	非學分班

	咖啡基礎實務訓練班
	104/02-104/05
	23 
	133,056 
	1 
	自辦班
	非學分班

	日語基礎文法班
	104/03-104/06
	22
	77,000 
	1
	自辦班
	非學分班

	樂齡大學第2學期學習費
	104/03-104/06
	25
	75,000 
	1
	自辦班
	非學分班

	環境教育人員30小時研習班第1期
	104/03-104/06
	19
	104,500 
	1
	自辦班
	非學分班

	養生太極拳班第1期
	104/03-104/06
	10 
	18,000 
	1 
	自辦班
	非學分班

	生活美學創意木工班第1期
	104/03-104/07
	21 
	211,050 
	1 
	自辦班
	非學分班

	婚禮企劃班第1期
	104/03-104/07
	15 
	48,150 
	1 
	自辦班
	非學分班

	生活日語會話基礎班
	104/03-104/06
	26
	87,850 
	1
	自辦班
	非學分班

	樂活農業茶趣班第1期
	104/05-104/06
	20 
	180,000 
	1 
	自辦班
	非學分班

	咖啡烘焙實務班第1期
	104/05-104/07
	24
	161,280 
	1 
	自辦班
	非學分班

	養生太極拳班第2期
	104/05-104/10
	10 
	20,000 
	1 
	自辦班
	非學分班

	養生太極拳班第3期
	104/05-104/10
	10
	20,000 
	1
	自辦班
	非學分班

	(第1梯次)103年特種考試地方政府公務人員考試暨104年公務人員初等考試錄取人員基礎訓練
	104/05-104/06
	95 
	830,652 
	2 
	委訓班-
文官學院
	非學分班

	(第2梯次)103年特種考試地方政府公務人員考試暨104年公務人員初等考試錄取人員基礎訓練
	104/06-104/09
	99 
	853,009 
	2 
	委訓班-
文官學院
	非學分班

	環境教育人員研習第2期
	104/06-104/10
	29 
	196,427 
	1 
	自辦班
	非學分班


		
	計畫名稱
	執行期間
	人數
	收入(元)
	班數
	自辦或
委辦
	班別

	暑期游泳訓練班
	104/06-104/10
	1,351 
	1,618,325 
	1 
	自辦班
	非學分班

	104年度農業推廣暨技術類委外職前訓練計畫-無毒安全養生健康農產品加工與應用班
	104/06-105/02
	30
	1,200,000 
	1
	委辦班
	非學分班

	環境教育人員研習第3期
	104/09-104/12
	13 
	109,906 
	1 
	自辦班
	非學分班

	雲林縣兒童課後照顧人員訓練班
	104/09-105/02
	29 
	348,000 
	1 
	自辦班
	非學分班

	嘉義市兒童課後照顧人員訓練班
	104/09-105/01
	39 
	58,048 
	1 
	委辦班
	非學分班

	104年國小教師加註輔導專長26學分班加註業務暨說明會報名費
	104/09-105/06
	139
	83,400 
	1
	自辦班
	非學分班

	公務人員集中實務訓練
	104/01-104/12
	122 
	547,400 
	1 
	委辦班
	非學分班

	104年普考公務人員錄取人員基礎訓練
	104/12-105/01
	90 
	707,518 
	2 
	委訓班-
文官學院
	非學分班

	105年高考公務人員錄取人員基礎訓練(三週)
	104/12-105/02
	92
	787,016 
	2 
	委訓班-
文官學院
	非學分班

	105年高考公務人員錄取人員基礎訓練(五週)
	104/12-105/02
	86
	1,053,971 
	2 
	委訓班-
文官學院
	非學分班

	合計
	
	2,477
	9,949,801 
	32 
	　
	　




表3 國立嘉義大學進修推廣部101-104年度推廣教育收入一覽表
	項目
	101年度
	102年度
	103年度
	104年度

	自辦班開課班次
	27
	30
	32
	43

	自辦班已結案推廣教育收入(元)
	3,704,717
	6,663,943
	14,853,562
	2,555,036

	自辦班未結案推廣教育收入(元)
	－
	－
	－
	14,696,998

	合計
	3,704,717
	6,663,943
	14,853,562
	17,252,034

	自辦班推廣教育收入趨勢百分比
	100.00%
	179.88%
	400.93%
	465.67%

	委辦班開課班次
	13
	5
	5
	5

	委辦班已結案推廣教育收入(元)
	2,524,101
	2,389,982
	3,081,000
	－

	委辦班未結案推廣教育收入(元)
	－
	－
	－
	2,308,448

	合計
	2,524,101
	2,389,982
	3,081,000
	2,308,448

	委辦班推廣教育收入趨勢百分比
	100.00%
	94.69%
	122.06%
	91.45%

	委訓班開課班次
	5
	10
	7
	10

	委訓班已結案推廣教育收入(元)
	1,674,367
	4,504,958
	3,431,807
	1,683,661

	委訓班未結案推廣教育收入(元)
	－
	－
	－
	2,811,998

	合計
	1,674,367
	4,504,958
	3,431,807
	4,495,659

	委訓班推廣教育收入趨勢百分比
	100.00%
	269.05%
	204.96%
	268.49%

	推廣教育收入總計
	7,903,185
	13,558,883
	21,366,369
	24,056,141

	推廣教育收入趨勢百分比
	100.00%
	171.56%
	270.35%
	304.38%
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