附件三

中國科技大學職員研習進修獎助研習報告

	姓    名
	梁淑慧
	申請編號

(本欄由人事室填)
	

	
	
	填表日期
	     97年4月11日

	所屬單位
	人事室
	職   稱
	組員

	研討會名稱
	96學年度院系秘書在職研習活動

	研習方式
	研習、座談、討論方式

	主辦單位
	人事室

	研習時間
	自97年3月26日(星期三)9：00至97年3月26日(星期三)12：00止，計0.5天四小時。

	研習地點
	格致樓903

	研

習

報

告


	壹、主席致詞

一、本人來校服務已有一段時間，很難得有這個機會與院系勞苦功高的第一線秘書見面。在學校有限的資源及跨校區之下，希望藉由在座同心圓的老、中、青三代院系秘書，能夠將經驗分享與傳承。

二、最近剛公佈獎補助總額減少17%，雖本校補助減少15%，但其中有一個部分相當可惜，被扣減績效型獎助款7%，計新台幣97萬9,393元。原因為1.專任教師進修學分件數原報部資料為6件，但實際查證僅3件具有佐證資料；2.未檢附專任師資及行政職員之薪資帳冊。一個作業的疏失，但在他校未犯錯情形下，導致受罰扣減補助款，是給學校一個教訓，也是今天要召開這個會議目的。

三、建議大家WORK SMART-有效率工作與簡化工作流程，制定院系秘書標準程序手冊，釐清工作執掌與範圍。日後並請人事室林主任定期（至少一年一次）召開會議，聆聽各位心聲與建議。或許大家的問題，無法一次解決，但相信只要有了開始的動能，循序漸步就能使各位的負擔減輕，並提高工作品質，進而提高工作效率。

貳、林主任立韙報告

一、首先要向大家說明三件事---1.今天的活動由學校指派芝齡、秀君、淑慧、憶芳等四位資深的同仁，先來做經驗的交流與分享。2.本次研習會，是一系列活動的開始，希望能夠認識自己工作的範疇，更希望對工作的效率能有所提升。3.分組座談討論內含「院系秘書工作職掌與權責」、「院系秘書與行政單位之合作與互動」及「院系秘書與單位主管、教師之合作與互動」三項主題。

二、各位是站在第一線崗位的工作，每一個院系，就是一個評鑑單位。大家協助單位主管的成果就是學校的成績，學校很看重各位在工作的績效。學校以後稱呼各位的職稱為院秘書或系秘書，也就是從今天開始各位是院系主管的秘書。
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	參、各項業務簡報

一、系秘書業務簡報（詳如附件一）（報告人：土木系姚憶芳系秘書）。

二、教師資格審查業務（詳如附件一）（報告人：人事室梁淑慧組員）。

三、如何有效執行秘書業務（詳如附件一）（報告人：董事會黃芝齡秘書）。

肆、分組座談（略）

伍、綜合討論

一、種子小老師報告分組討論內容：

（一）黃郁棻系秘書報告（詳如附件二）。

（二）張佳敏系秘書報告（詳如附件二）。

（三）葉玉華系秘書報告（詳如附件二）。

（四）戴芝旻系秘書報告（詳如附件二）。

（五）范梅英系秘書報告（詳如附件二）。
二、人事室林主任立韙總結：

（一）各位所提建議有很多無法立即答覆，將彙整後專案簽報相關單位及校長。

（二）學術單位院系秘書在職研習活動後，將陸續請各位將所屬業務整理變成標準化程序。

（三）下學年度管理學院分成商學院與管理學院，部份系之校區亦將做移動，所以97至100學年各位工作單位將有可能異動。目前由陳國智副校長調查中，預計四月底要完成。若各位工作上有必要調動，請務必近期將意願表達，學校會儘量維護各位工作權益。

（四）「工作革新辦法」具有兩個意義，一方面是希望大家能夠提供更好的工作方法對學校有所貢獻，另一方面鼓勵大家多用心並有獎金可以拿。

（五）目前國立及公立學校教師、職員體系是分開的，目前大學法僅有規範學術主管之資格，行政主管只剩下會計主任仍有資格限制。本人希望在我有限的任期內，能推動職員擔任主管。所以各位除了有工作表現之外，最好還要有工作革新之表現，顯示您不但具有執行能力，而且具備規劃能力。如此，學校有職缺時，就能從職員體系中拔擢人才。所以各位要往長遠看，希望各位有提升的機會。

（六）輪調制度的目的，一方面是解決兩校區系所調動的問題，另一方面是希望有些行政職務由大家輪流擔任，強化同仁工作歷練，希望鼓勵有能力的同仁未來能有機會擔任主管。
陸、臨時動議（無）

柒、散會（中午12:30)


	備註：一、研習報告一份連同研習進修獎助申請表，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習報告內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習報告請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本(如講義封面與目錄頁及參考書籍與文獻摘要)



	報告人簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	
	
	
























































