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僑光科技大學 112學年度第 2學期 進修推廣處 處務會議紀錄 

會議時間：113年 03月 19日 （星期二） 15：30 

主  席：吳處長 茂德 

出席人員：施雪切主任、廖慧美組長、尤姿文小姐、黃珮淇小姐、王芊茹小姐、徐嘉璐小姐

盧錦同先生、姚治國教官、陳昭寧教官 

  記錄：徐嘉璐 

壹、主席致詞   

一、依「進修推廣處設置辦法」第八條規定召開本學期處務會議。 

二、會議召開之相關事務上學期由綜合業務組承辦，下學期由推廣教育中心承辦。 

三、113年 3月 26日有行政會議及推廣教育審查小組會議，當日我公差出席高中職

招生宣導業務，委請廖組長代為出席行政會議，委請施主任邀請教務長擔任推

廣教育審查小組會議主席。 

貳、前次會議議決事項 

一、通過「僑光科技大學推廣教育中心設置辦法」修定案。  

參、工作報告 

一、綜合業務組：  

（一）每週二、四、五晚上 6:00-6:30到明誠樓各間教室清場、關窗、關電源、關鐵

門，除節約能源外並有利於進修部學生管理。  

（二）每週不定期巡視各棟各樓層教室上課狀況，如教室燈光冷氣、投影機、擴音

設備、桌椅門窗等，確保正常運作，不影響教學。 

（三）辦理本學期學生之汽機車通行證，協助上下學交通疏導。  

（四）辦理進修部註冊課務各項證明申請。 

（五）彙整進修部各班班會時間及教室。  

（六）代收學費。 

（七）完成潛在職場暴力風險評估表、職場不法侵害預防之工作場所檢點紀錄表。 

（八）填寫研發處校務研究議題（進修部學生流失率高之研究與探討）成果回饋。 

（九）協助進修部英語補救教學招生事宜及收件。 

 二、推廣教育中心：  

（一）辦理教育部 112學年度第 2學期「樂齡大學」招生及開訓業務。  

（二）辦理勞動部勞動力發展署中彰投分署「產業人才投資計畫」113上半年 7班

招生及開訓業務。 

No. 產業人才投資計畫課程名稱 課程期間 

1 快樂烘焙班 113/03/11-113/06/17 

2 咖啡沖煮技巧班 113/03/11-113/06/17 



2 

3 Python、Excel與 ChatGPT作業與資料分析實戰班 113/03/18-113/06/17 

4 天然石與金屬線編織飾品設計班 113/03/19-113/06/04 

5 雲端智能辦公室應用班 113/03/21-113/06/13 

6 短影音創意製作班 113/03/22-113/06/14 

7 Adobe數位剪輯後製與生成式 AI協作整合班 113/03/26-113/06/11 

（三）辦理勞動部勞動力發展署中彰投分署產業新尖兵計畫「無人機產業應用實務

班」（113/04/20-113/06/18）招生及開訓業務。 

（四）辦理臺中市政府勞工局 113年度「職業訓練」委託案 2案招生及開訓業務。 

No. 職業訓練課程名稱 課程期間 

1 電商網路行銷人才培訓班 113/05/14-113/07/26 

2 社群經營網路行銷班 113/07/23-113/10/03 

（五）辦理臺中市政府勞工局 113年勞工大學上半年 9班招生及開訓業務。 

No. 勞工大學課程名稱 課程期間 

1 品牌數位行銷與 ChatGPT輔助實務 113/04/02-113/06/25 

2 勞動管理實務與個案討論 113/04/10-113/06/19 

3 OFFICE文書基礎實務（Word & PPT） 113/04/11-113/06/13 

4 業務人員數位行銷與實務 113/04/12-113/06/21 

5 初階職場日語 113/04/17-113/06/19 

6 ESG永續發展與溫室氣體管理初階班 113/04/17-113/06/19 

7 ESG下的人力資源管理：以 RBA稽核為核心 113/04/18-113/05/30 

8 商務英文會話應用實務 113/04/18-113/06/13 

9 勞工必備法律知識 --勞動權利與救濟 113/05/08-113/06/12 

（六）辦理臺中市政府勞工局 113年短期職業訓練暨技能認證訓練-「影音企劃製作

實務班」招生及開訓業務。 

（七）參加 113年度「產業人才投資方案」政策性產業在職訓練審查會議簡報。 

肆、工作計畫 

一、綜合業務組：  

（一）預計 113年 4月~5月協助畢業典禮籌備事務。 

二、推廣教育中心： 

（一）預計召開 112學年度推廣教育審查小組會議。 

（二）預計辦理勞動部勞動力發展署中彰投分署「產業新尖兵計畫」3案投標作

業。 

（三）預計辦理 113年度「小型企業人力提升計畫」招生及開訓作業。 

（四）預計辦理勞動部勞動力發展署中彰投分署「產業人才投資計畫」113下半年

課程規劃。 

（五）預計參加勞動部勞動力發展署中彰投分署 113年度委辦及補助職前訓練計畫
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說明會。 

（六）預計辦理教育部「樂齡大學」小農之旅業務。 

（七）預計申辦職能導向課程品質(iCAP)認證事宜。 

伍、提案討論（無） 

陸、臨時動議（無） 

柒、散會（15：50） 

 

 
 

 

 


