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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5次、制定4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1,005人、進修學士班2,111人、中等以下學校教師教學碩士學位班8人。
2.104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、食品科學系等12系(所)，招生名額249名，報名人數492人，錄取人數228人，完成報到人數221人。
3.104學年度進修學士班考試入學招生：外國語言學系、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11系，招生名額︰甄試組203名、筆試組179名，報名人數︰甄試組400名、筆試組430名，錄取甄試組202名(含外加原住民名額1人)、筆試組184名，報到甄試組200名、筆試組190名(備取生6名遞補他組缺額)。
4.104學年度進修學士班學測、統測成績申請入學招生：外國語言學系、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11系，招生名額︰學測成績申請組61名、統測成績申請組100名，報名人數︰學測成績申請組138名、統測成績申請組259名，錄取人數︰學測成績申請組61名、統測成績申請組100名，報到人數︰學測成績申請組63名(備取生2名遞補他組缺額)、統測成績申請組91名。
5.104學年度進修學士班園藝學系(農場管理組公費生)考試入學招生，招生名額30名，報名人數133人，錄取30名，報到人數30名。
(二)教務工作成果
1.103學年度各類班別之學生人數：在職進修碩士學位班(含EMBA)計有832人，進修學士班1,979人。
2.新生校園IC卡印製發送960張。
3.103學年度學生註冊人數如下：
(1)第1學期：碩專班1,005人、進修學士班2,111人。
(2)第2學期：碩專班832人、進修學士班1,979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、年籍以及休學、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。
A.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。
B.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。
C.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救機會。
(3)敦請授課教師期末上傳學期成績，俾利學生如期收到成績單。除於期末考完一週後開始電話稽催外，教師上傳成績情況尚稱良好。
(4)103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38張。
6.辦理103學年度學生修讀輔系、雙主修業務並彙整各系103學年度學生修讀輔系條件暨科目學分標準，並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103學年度畢業生證書578張。
8.受理學生成績申請列印計有549人次。
9.受理學生辦理英文成績、證明書申請計有64人次。
10.受理學生申請補發各類證書72人次。
11.辦理學生休、退學申請287人次。
12.學生學期成績單校對及寄發5,937人次。
13.各班課程異動修改維護計148科。
14.受理學生學分抵免(抵修)登錄事宜99人次。
15.辦理專、兼任教師鐘點費製發，專任教師合計308人、1106.801鐘點，兼任教師合計92人、308.45鐘點。
16.教師授課教室安排共112班次。
17.辦理學生加退選、加簽單申請暨資料維護等2,439人次。
18.受理學生申請校外教學參觀計有3班次。
19.受理學生申請課程停修69人次。
20.學生申請校際選課程事宜35人。
21.學生減修申請125人。
22.104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。
23.學生期末扣考維護通知共計324件。
24.103學年度暑期重修班開設10門課程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74,597人次請假。
3.在校生及實習生平安保險收繳及理賠申請作業，計有5,904人、理賠112件。
4.就學貸款申請人數及貸款金額計有933人，計27,426,751元。
5.辦理103學年度學雜費減免共413件、6,587,115元。
6.受理103學年度教育部弱勢學生助學計畫申請共158件，減免2,300,500元。
7.辦理緩徴、儘召作業計466件。
8.受理清寒獎學金申請187件、核准168件。
9.規劃103學年度新生始業式。
10.辦理103學年度進修部新生健康檢查。
11.辦理103學年度品德人文關懷講座2次。
12.辦理「預防詐騙宣導」專題報告2場次。
13.播放性別平等影片3場次。
14.實施大一新生貝克憂鬱量表檢測。
15.辦理畢業班職涯講座3次。
16.辦理進修部主任時間及安全宣導講座2次。
17.完成103學年度導師制活動事宜。
18.完成103學年新、舊生宿舍申請作業。
19.完成上、下學期學生獎懲、操行成績輸入及維護。
20.輔導舉辦迎新晚會。
21.輔導完成畢聯會幹部改選。
22.協助完成103學年度畢業典禮事宜。
23.協助辦理103學年度各項招生考試。
24.協助辦理103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。
25.處理急難救助748人次、情緒疏導173人次、意外事件處理27人次、賃居訪視1人次、與學生家長聯繫151人次。
(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，林森校區場地及教學空間管理，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)103學年度學雜費收入(含林森及蘭潭)統計如下：
	學年度
	學雜費收入
	備註

	103
	90,289,609
	


(2)103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：
	名稱
	蘭潭分組
	林森校區

	碩專班學分雜費收入
	8,928,695
	26,774,567


(3)104年度各類招生考試，總收入2,080,450元，總支出1,244,594元，結餘835, 856元(截至104.07.31止)。
	招生項目
	收入
	支出
	結餘

	進修學士班招生
	1,145,050
	714,174
	430,876

	碩士在職專班招生
	738,400
	473,113
	265,287

	進修學士班學測、統測成績申請入學招生
	197,000
	57,307
	139,693

	合計
	2,080,450
	1,244,594
	835, 856


2.103學年度各項退費統計
	退費項目
	第一學期
	第二學期

	溢繳退學分費
	343,460
	178,920

	休退學退費
	529,807
	55,895

	減免退費
	35,574
	25,040

	提前畢業離校退費
	48,300
	6,900

	合計
	957,141
	266,755


3.103學年度其他雜費用收入統計
	項目
	金額
	備註

	工本費
	7,634
	

	學位服清洗費
	9,350
	

	代收資源回收收入
	20,229
	

	合計
	37,213
	


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
(1)A305電腦教室之電腦更新案，已安裝更換並驗收通過，內部環境含牆壁重新粉刷及窗簾整修完成。
(2)校區西側龍柏樹幹嚴重傾斜部份，已分次陸續扶正固定。
(3)國際會議廳單槍投影機已更新完成。
(4)餐廳1樓K105及K103教室各設置3台冷氣完成。
(5)林森校區宿舍旁水溝蓋混凝土破損修補完成。
(6)餐廳前遮雨棚水槽腐朽滲漏，已更換不鏽鋼水槽完成。
(7)二樓電腦教室地板破損不平，已重新舖設美耐板地板完成。
(8)司令台後方及明德齋正面公佈欄拆除完成。
(9)E202~206及E102教室更換單槍投影機完成。
(10)樂育堂與司令台至青雲齋間水溝汙泥淤積清除完成。
(11)A棟、F棟走廊及E棟1~5樓樓梯間水泥漆修補完成。
(12)A棟1樓廁所天花板及E棟2~5樓廁所窗戶及門框油漆修補完成。
(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46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52件。
(4)舞蹈及櫸木教室借用申請共80件。
(5)行政大樓2樓會議室借用申請共168件。
(6)其他各專科教室及空間借用申請共2,856件。
(7)教學視聽器材借用申請共2,017件。
(8)掛號信件、貨運、包裹、快遞等收件、登記及分發共2,008件，一般平信有3,183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：本組及各系所開設之學分班學籍管理。
(4)成績：本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：本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：

[bookmark: _GoBack]表1  103學年度推廣教育「學分班」開班一覽表
	班數
	計畫名稱
	執行期間
	人數
	收入(元)
	班數
	自辦或委辦

	1
	103學年第1期圖書資訊學分班
	103/9-104/2
	12 
	253,500 
	1 
	自辦班

	2
	103學年度第2期圖書資訊學分班
	104/3-104/9
	8
	201,000 
	1 
	自辦班

	3
	103學年度第2學期輔導與諮商學系學士學分班
	104/2-104/6
	16 
	80,000 
	1 
	自辦班

	4
	103學年度第2學期輔導與諮商學系學士學分班
	104/5-104/12
	20
	100,000 
	1 
	自辦班

	5
	103學年度第2學期輔導與諮商學系學士學分班
	104/5-104/12
	20
	100,000 
	1 
	自辦班

	6
	103學年度第2學期研究所隨班附讀學分班
	104/2-104/8
	35
	623,750 
	1 
	自辦班

	7
	103學年度第2學期大學部隨班附讀學分班
	104/2-104/8
	28
	234,400 
	1 
	自辦班

	8
	102學年國小教師加註輔導專長26學分班
	103/2-104/1
	60 
	3,051,140 
	1 
	教育部委辦(自費生)

	9
	103年國小教師加註英語專長26學分班
	103/5-104/2
	20 
	867,600 
	1 
	教育部委辦(自費生)

	10
	103學年國小教師加註輔導專長26學分班
	103/7-104/6
	74 
	2,583,400 
	1 
	教育部委辦(自費生)

	11
	104年國小教師加註輔導專長26學分班(嘉義A班)
	104/1-105/2
	42 
	2,008,100 
	1 
	教育部委辦(自費生)

	12
	104年國小教師加註輔導專長26學分班(高雄A班)
	104/5-105/6
	41 
	2,231,000 
	1 
	教育部委辦(自費生)

	13
	104年國小教師加註輔導專長26學分班(嘉義B班)
	104/6-105/6
	44
	2,568,940 
	1 
	教育部委辦(自費生)

	班數
	計畫名稱
	執行期間
	人數
	收入(元)
	班數
	自辦或委辦

	14
	104年國小教師加註輔導專長28學分班(高雄B班)
	104/7-105/12
	35
	2,436,700 
	1 
	教育部委辦(自費生)

	15
	104年度軍訓教官教育暨輔導知能學分班(雲嘉地區)
	104/3-105/1
	100 
	503,000 
	2 
	教育部委辦補助班

	16
	103年暑期國小教師專長增能學分班
	103/7-103/8
	131 
	460,000 
	7 
	教育部委辦補助班

	17
	高齡體適能健康促進學士學分班第1期
	103/8-103/10
	15 
	90,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	18
	觀光日語基礎會話學士學分班第2期
	103/7-103/8
	20 
	100,500 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	19
	文化創意產業(瓷繪藝術)實作學士學分班第1期
	103/8-103/11
	20 
	300,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	20
	細木家具製作實務學士學分班第1期
	103/9-104/1
	20 
	240,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	21
	創意點心烘焙實作學士學分班第1期
	103/11-103/12
	16 
	144,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	22
	觀光日語進階會話學士學分班第2期
	103/9-104/1
	20 
	112,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	23
	觀光日語基礎會話學士學分班第1期(南投班)
	104/3-104/6
	20
	112,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	24
	創意法式烘焙實作學士學分班第1期
	104/3-104/6
	20
	168,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	25
	米穀粉烘焙實作學士學分班第1期
	104/3-104/7
	20
	160,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	26
	創意異國烘焙實作學士學分班第1期
	104/7-104/10
	20
	240,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	
	合計
	　
	877 
	19,969,030 
	33 
	　



表2  103學年度推廣教育「非學分班」開班一覽表
	班次
	計畫名稱
	執行期間
	人數
	收入(元)
	班數
	自辦或委辦

	1
	103年公務人員高等考試三級考試錄取人員基礎訓練第3梯次
	103/10-104/1
	42
	591268
	1
	文官學院

	2
	103年公務人員普通考試錄取人員基礎訓練第2梯次
	103/10-104/1
	39
	366,024 
	1 
	文官學院

	3
	103年公務人員高等考試三級考試錄取人員基礎訓練第1梯次
	103/10-103/12
	95
	1,436,168 
	2 
	文官學院

	4
	(第1梯次)103年特種考試地方政府公務人員考試暨105年公務人員初等考試錄取人員基礎訓練
	104/5-104/6
	95 
	881,828 
	2 
	文官學院

	5
	(第2梯次)103年特種考試地方政府公務人員考試暨106年公務人員初等考試錄取人員基礎訓練
	104/6-104/10
	99 
	913,028 
	2 
	文官學院

	6
	公務人員集中實務訓練班
	104/1-104/6
	121 
	547,400 
	2 
	教育部委辦

	7
	婚禮顧問師專業人員培訓班第1期
	103/1-104/2
	12 
	45,500 
	1 
	自辦班

	8
	103年暑期游泳訓練班
	103/7-103/10
	1,208 
	1,375,732 
	1 
	自辦班

	9
	兒童課後照顧人員訓練班
	103/9-104/1
	42 
	432,000 
	1 
	自辦班

	10
	環境教育人員研習第1期
	104/3-104/6
	19
	104,500 
	1 
	自辦班

	11
	環境教育人員研習第2期
	104/6-104/10
	29 
	120,500 
	1 
	自辦班

	12
	環境教育人員研習第3期
	103/9-103/12
	21 
	115,500 
	1 
	自辦班

	13
	環境教育人員研習第4期
	103/12-104/2
	40 
	170,575 
	1 
	自辦班

	14
	養生太極拳班第1期
	104/3-104/6
	10 
	18,000 
	1 
	自辦班

	15
	養生太極拳班第2期
	104/5-104/9
	10 
	20,000 
	1 
	自辦班

	16
	養生太極拳班第3期
	103/9-104/2
	13 
	26,000 
	1 
	自辦班

	17
	養生太極拳班第4期
	103/12-104/2
	11 
	22,000 
	1 
	自辦班

	18
	暑期游泳訓練班
	104/6-104/10
	　
	296,600 
	1 
	自辦班

	班次
	計畫名稱
	執行期間
	人數
	收入(元)
	班數
	自辦或委辦

	19
	104年度觀光導遊領隊考照衝刺班(平日班)
	104/2-104/5
	22 
	91,750 
	1 
	自辦班

	20
	104年度觀光導遊領隊考照衝刺班(假日班)
	104/2-104/9
	16 
	65,000 
	1 
	自辦班

	21
	生活日語會話基礎班
	104/3-104/6
	26
	87,850 
	1 
	自辦班

	22
	日語基礎文法班
	104/3-104/6
	22
	77,000 
	1 
	自辦班

	23
	樂齡大學第2學期學習費
	104/3-104/6
	25
	75,000 
	1 
	教育部委辦(自籌款)

	24
	樂齡大學第1學期學習費
	103/9-104/2
	26 
	78,000 
	1 
	教育部委辦(自籌款)

	25
	樂齡大學計畫
	103/9-104/6
	26 
	320,000 
	1 
	教育部委辦補助

	26
	觀光導遊領隊實務班第1期
	103/7-103/8
	15 
	87,900 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	27
	臺灣民俗文化觀光資源解說班第1期
	103/7-103/8
	15 
	69,300 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	28
	精緻咖啡調製萃取班第1期
	103/8-103/9
	21 
	150,780 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	29
	咖啡烘焙實務班訓練班第2期
	103/9-103/11
	24 
	207,360 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	30
	農產品加工利用班第2期
	103/9-103/11
	20 
	155,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	31
	中小企業人力提升計畫-小雨、超訊、超鴻、冠閣、玉山、等6家小型企業
	103/5-103/11
	45 
	451,515 
	6 
	勞動部勞動力發展署

	32
	咖啡基礎實務訓練班
	104/2-104/5
	23 
	133,056 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	33
	生活美學創意木工班第1期
	104/3-104/7
	21 
	211,050 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	34
	婚禮企劃班第1期
	104/3-104/7
	15 
	48,150 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	35
	樂活農業茶趣班第1期
	104/5-104/6
	20 
	180,000 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	36
	咖啡烘焙實務班第1期
	104/5-104/7
	24
	161,280 
	1 
	勞動部勞動力發展署

	　
	合計
	2,312 
	10,132,614 
	45
	　





表3  103學年度推廣教育開班收入總表
	          機構名稱
學年度
	教育部
	勞動部
 (勞動力發展署)
	國家
文官學院
	自辦班
	合計
	比值

	103
	1,283,000 
	3,521,891
	4,735,716
	20,561,037
	30,101,644
	2.25今/去年


(單位：新台幣元)
註：比值取至小數點第二位，以下四捨五入。
6.辦理勞動部產業人才方案課程開班計畫相關作業及職訓局TIMS系統之學員資料維護，並幫助學員申辦學分費補助款。
7.於電台及平面媒體上託播各期推廣教育招生廣告，同時發文至各級學校等相關機構或團體，並上網公告，透過多渠道進行廣宣工作。
8.彙整103學年度第1、2學期各系所碩士學分專班、學士學分班及非學分班招生簡章暨招生報名工作。
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