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第一篇 通識教育中心簡介

壹、中心沿革與目標
一、沿革
本中心前身『共同科』係81學年度起，由教務處分化設置。依據本校各系規定修習之學分，規劃共同必修科目及通識教育課程。民國93年8月改制為『通識教育中心』，屬一級行政單位，主任由校長指派；94年8月改隸教學單位，主任由中心教評會推選校長擇聘之。

二、目標
本校為一發展體育運動之學府，並且配合政府全民運動的政策，協助推行國家體育運動，藉由通識教育培養出具備全人教育的體育人才。 

本校學生除了具備體育運動專業知識外，也需配合現在社會的潮流及適應未來環境的變遷，朝著完全而均衡之大學教育發展，培養具備人文素養與社會關懷的學生，設計兼顧教師學養及學生需求的通識教育課程。其教育目標如下：

1. 增進學生對非專業領域事物之認知。

2. 培養學生人文藝術素養與關懷社會的情懷。
3. 培養學生判斷思考的能力。
貳、中心歷屆主任
通識教育中心歷屆主任
	負責人
	任 期

	謝昭男
	1982.08.01~1988.07.31

	詹裕桂
	1988.08.01~2004.07.31

	施碧霞
	2004.08.01~迄今


叁、中心大事記
	日  期
	事         件

	81.08.01
	成立共同科。

	93.06.03
	『通識教育中心設置辦法』教育部台體字第0930073750號函（93.6.3）同意備查。

	93.08.01
	1.共同科改制為通識教育中心。2.詹裕桂教授榮退。

	93.10.05
	『通識教育中心教師升等評審辦法』、『通識教育中心教師教學服務成績考核辦法』於國立體育學院93學年度第1次教師評審委員會會議(93.10.05)通過。

	94.01.25
	『通識教育中心教師評審委員會設置要點』、『通識教育中心校教評會聘任委員推選細則』於國立體育學院93學年度第4次教評會議（94.1.25）通過。

	94.02.16
	『通識教育課程委員會設置要點』於國立體育學院93學年度第1學期第2次課程委員會議（94.02.16）通過。

	94.05.10
	『通識教育中心設置辦法』教育部台體字第0940055706號函（94.5.10）同意備查，通識教育中心成為與系所相同位階之教學單位。

	94.05.17
	『國立體育學院獎勵學生參加英語檢定辦法』於93學年度第11次行政會議(94.05.17)通過。

	94.07
	建置英語學習系統。

	94.08.01
	新聘開一心老師擔任英文課程教學。

	94.08
	全校英語學習系統建置完成。

	94.11.01
	『英文學習系統帳號管理要點』於94學年度第5次行政會議(94.11.01)通過。

	94.11.22
	『通識教育課程委員會設置要點』於95學年度第1學期第2次中心會議(95.11.22)修正通過。

	94.12.20
	『通識教育中心教師評審委員會設置要點』、 『通識教育中心教師升等評審辦法』、『通識教育中心教師教學服務成績考核辦法』、『通識教育中心校教評會聘任委員推選細則』於國立體育學院94學年度第3次教評會議（94.12.20）通過。

	95.10.23
	全校資訊課程學習系統建置完成。

	95.10.31
	『通識教育中心設置辦法』於95學年度第1次校務會議(95.10.31)修正通過。

	96.01.23
	『通識教育中心主任推選細則』於95學年度第4次校教評會議(96.01.23)修正通過。


肆、中心師資及人員
一、中心專任老師
	職  別
	姓  名
	授  課  課  程

	副教授
兼
中心主任
	施碧霞
	資訊基礎教育、資訊應用教育、多媒體電腦應用、資料庫系統

	副教授
	謝昭男
	本國歷史、中華民國憲法與立國精神

	副教授
	王子正
	國文

	助理教授
	開ㄧ心
	英文、英文閱讀與寫作

	講  師
	王美之
	英文、體育英文

	講  師
	陳仲文
	資訊基礎教育、資訊應用教育、多媒體電腦應用、自然科學概論


二、校內兼任老師
	職  別
	姓  名
	授  課  課  程

	師資培育中心
助理教授
	許志文
	資訊基礎教育、資訊應用教育、多媒體電腦應用

	運動保健學系講師
	邱思慈
	自然科學概論、環境與生態、生命科學概論

	運動保健學系講師
	楊孟容
	兩性關係、生涯規劃與發展

	體育推廣學系講師
	李秀華
	人際關係與協商

	適應體育學系講師
	王瑱瑄
	化學與生活、生物技術與生活


三、校外兼任老師

	職  別
	姓  名
	授  課  領  域

	副教授
	吳佳錩
	傳統醫療與人生、健康與人生

	副教授
	林文通
	國際禮儀

	講  師
	蔣淑齡
	音樂欣賞

	講  師
	廖益輝
	英文閱讀與寫作、英語會話

	講  師
	李啟睿
	藝術欣賞


四、中心行政人員
	職  稱
	姓  名
	職  務  說  明

	通識教育中心主任
	施碧霞
	綜理中心業務

	約僱人員
	吳泉螢
	辦理中心行政及教學服務業務


第二篇 通識教育中心業務及處理流程
壹、公文處理及收發
一、公文收發：

1、每日至本校漢龍電子公文登記桌收發公文----通識教育中心部份。

2、公文承辦人收文。

3、漢龍公文系統製作公文加會單位。
4、公文會簽完畢建檔管理。

5、校外來文會簽核准批示文存文書組結案。
二、紙本收發作業：

1、每日至文書組收發室簽收紙本公文。

2、會簽公文需簽登記簿註明日期收、送公文。

3、登記收發簿送文加會單位。

4、核准批示文存文書組結案。

貳、中心行政業務

一、教育部來文的承辦。

二、學校各單位會簽文件。

三、通知來文相關科系老師處理事件。

四、中心校內發文各相關系所需支援處理事項。

五、每年年底編列年度資本門、經常門預算。

六、中心英文學習系統，建立帳號等系統使用管理。

七、中心資訊線上學習系統，建立帳號等系統使用管理。

八、中心網頁新增資料(更新內容、發佈校園資訊)。
九、中心簽文資料建檔整理儲存。

十、教師交辦影印講義資料。
十一、學生借用物品登記管理。

十二、接聽電話、登錄資料。

十三、中心教師臨時交辦事項。

叁、中心各項會議
一、中心會議

1、每學期不定期辦理中心會議，修訂通識教育中心組織各項辦法及臨時決議事項的討論會議。

2、發開會通知單，通知開會老師。
3、製作開會議程。

4、製作會議紀錄。

5、核准批示文存建檔結案。
二、中心教評會

1、每學期定期辦理續聘及新聘兼任師資。

2、發會議通知單通知開會委員。

3、製作開會議程。

4、製作會議紀錄。

5、簽會教務處、人事室。

6、核准文影本及提聘表至人事室送校教評會審議。

7、批示文存建檔結案。
三、通識教育課程委員會

1、每學期送文至各系請系主任推薦通識教育課程委員一名，辦理課程規劃、新增、修改。

2、各系推薦委員確定後，簽文請人事室發聘，副本送教務處。

3、開會發會議通知單通知開會委員。

4、製作議程。

5、製作會議紀錄。

6、會議紀錄簽會教務處。

7、核准批示文存建檔結案。
8、課程有異動則提案校課程委員會
肆、一般事務處理程序、採購程序
一、一般事務作業程序：

1、語言教室每年定期保養，簽訂合約。
A、先請廠商寄估價單。

B、簽文請購會相關單位，文核准後，請事務組簽辦合約等事宜。

C、會計室電腦請購輸入年度預算、金額、用途、列印請購單採購。

D、會計室逐項次請購單會相關單位及單據核帳結案。
2、英文教學系統每年續訂使用權。

A、先請廠商寄估價單。

B、簽文請購會相關單位，文核准後，請事務組辦理議價等事宜。

C、會計室電腦請購輸入年度預算、金額、用途、列印請購單採購。

D、會計室逐項次請購單會相關單位及單據核帳結案。

二、採購作業程序：
1、上共同供應契約，輸入中心帳號及密碼。

2、查詢所購物品及金額，輸入物品、件數，完成預購請購單、列印單據。

3、本校會計室輸入會計科目、用途、金額，完成請購單。
4、會事務組及相關單位採購。

5、採購程序(請購單)核准後，送貨、點驗。

6、至共同供應契約，辦理簽收及填寫滿意度調查表。

7、至會計室科目項下核銷，完成憑證核銷送有關單位，辦理結帳。

伍、財產保管及報廢(物品)管理事項

一、財產、物品及保管：
1、由保管組列印財產(物品)卡。

2、保管卡送相關人員簽章及蓋中心系所章戳。

3、總務處保管組登入個人財產物品資料。

4、查詢財產以個人帳號密碼進入，以便查詢財產物品總項。
二、報廢財產(物品)程序：
1、本校網頁進入總務處查詢財產。

2、列印財產保管項單據，及報廢財產物品單，向保管組報廢財產物品。

3、財產報廢單核准文，會同會計室或電算中心會勘報廢財產物品。

4、確定報廢後，報廢單連同報廢物品等待保管組通知送至倉庫結案。

陸、中心網頁維護與管理

一、最新資訊網頁製作

1、開始    Macromedia Dreamweaver MX2004    版本(共18個頁面)     複製     開啟     檔案     修改。

右鍵     開啟檔案     進入檔案作修改存檔。

2、建立檔案     存D牒資料夾。

3、開啟     Macromedia Dreamweaver MX2004     右邊，找檔案     進入檔案修改。

二、至桌面Macromedia Dreamweaver MX 2004中開啟中心網頁Templates建立新網頁版本(temp.dwt)整理檔案建立新檔案及資料。
※新增網頁步驟：

桌面上 Macromedia Dreamweaver MX 2004開啟網頁樣版temp
可編輯區為：通識教育中心\menu(建立現在位址)、main01(網站連結點)、 main02(現在位址標題)、main04(標題或刪除)、main03(建立網頁內容資料)。網頁資料建立好後可在屬性連結(L)建立連結。

※修改網頁步驟：

桌面上 Macromedia Dreamweaver MX 2004開啟要修改網頁介面    進入修改    完成後     工具列檔案中按儲存完成。

※建立網頁活動資料照片：
桌面上 Macromedia Dreamweaver MX 2004(建立新網頁步驟後)工具列中命令建立網站相簿    建立網站相簿標題    原始檔案資料夾   目標資料夾    確定

※(照片行數及相片大小尺寸的放置)

1、網頁上傳檔案內容名稱
	檔案夾
	檔案內容

	1.activity
	活動剪影資料檔案

	2.code
	英文學習帳號辦法

	3.course
	學年度課程表

	4.download
	英文帳號申請單、英檢通過獎勵申請表

	5.images
	網頁符號標示表

	6.eng
	中心英文網頁

	7.link
	英文片語網頁相關連結檔

	8.news
	952學期選課須知連結檔

	9.newe
	最新消息檔案

	檔案
	檔案內容

	1.temp.dwt
	中心網頁新版本

	2.Activity.htm
	活動剪影

	3.code.htm
	相關辦法

	4.contact.htm 
	聯絡我們

	5.course.htm 
	課程規劃

	6.event.htm 
	大事紀

	7.faculty.htm 
	師資陣容

	8.index.htm 
	最新消息

	9.introduction.htm 
	中心簡介

	10.link.htm 
	相關連結


柒、學期課程編排及輸入秘書系統總整理，分二階段：
一、課程上課時間、上課課程、系所等編排確定後，在學期末之前在第一階段選課日前，課程秘書系統輸入課程科目、課程代號、課程教師、課程時數、課程教室、課程開課班級等。

1、選課程序：
第一階段選課

1、選課前須鍵入課程(在秘書系統中)

2、進入秘書系統課程總類中選擇永久課程、系所

3、課程點選按2次輸入班別、老師、人數上、下限及勾選後，

4、上課地點、時間。系所、擋修設定(輸入上課班級後按新增）。

· 上、下學期(如國、英)以前有修及格不可選、前學期沒修過、
                        檢查人數下限等不打勾。

第二階段選課，課程秘書系統開放班級限制選課
第二階段選課第4天上午9時開放不設限
1、核心課程    課程開課資料輸入大於1年級小於6年級可勾選更新。

系所、檔修開放不設限按更新。

2、分類課程    課程開課資料輸入

未滿人數科目開放給1年級修。【大於1年級小於6年級可勾選更新】

【未滿人數課程，中午過後決定開課否並通知學生及老師】

3、加退選

非預選設定班級等第4天第二階不設限開放才可選。
不是本系、本年級的課，需等第二階段開放選課時才能選這門課。
額滿時畢業班、延修生才可加簽(請授課簽名)。
捌、教學系統維護與管理
一、英文學習系統
1、學校首頁進入至教學單位中的通識教育中心網頁
2、英文學習系統    輸入帳號、密碼 工具列中personal    學員管理建立新增學員帳號、密碼。
3、查詢學員資料也是在學員管理中查詢年級、學號、系別等資料。
4、刪除及新增工具列中personal學員管理建立新增學員帳號、密碼選取所要資料後刪除。

5、資料修改或新增後右下角需登出結束。

※每學年都需新增新生學生資料及刪除畢業班學生資料。

二、資訊線上學習網
1、學校首頁進入至教學單位中的通識教育中心網頁

2、資訊線上學習系統    進入上一層網址http//：192.83.181.10/admin後輸入管理者帳號、密碼登入。
網頁左邊工具列：
 eq \o\ac(○,1)學員資料庫維護
a.新增學員   建立新學員帳號、身份、部門、姓名、e-mail等。

b.學員資料修改    選擇部門後再點選學員作修改。

c.學員帳號停用    選擇部門後再點選學員停用。
d.學員帳號重新使用    選擇部門後再點選學員重新使用。

 eq \o\ac(○,2)部門資料庫維護
部門新增進入    部門資料新增輸入部門代號、部門名稱、

顯示順序。
a.部門代號  b.帳號  c.姓名  d.密碼(csv=存檔案類型)
b.開excel檔      調整欄位順序      檔案(另存新檔)
選(csv=建立檔案類型)    所有程式    附屬應用程式
記事本    所有檔案    開啟     複製     貼上     
整批      測試     完成(綠色ok紅色有問題)。
 eq \o\ac(○,3)公佈欄
進入公佈欄輸入公佈新增資料、公佈日期、結束日期後按確定完成。
玖、各項教學活動
一、校內競賽活動
1、簽文競賽項目、時間、所需費用總計(獎品、經費)。

2、網頁公告競賽項目、日期、製作設計海報、張貼、報名表、獎狀、節目比賽規則、活動流程設計、邀請卡製作發送、比賽現場工作人員安排。

3、借場地、比賽活動器材準備(紅布條電腦割字)。

4、評審委員邀請、準備禮物、獎品(錦旗、禮劵)購買。
5、會計室請購單登錄活動用器材、禮品等。
6、評審出席費、請購單單據核銷結案。

7、學校首頁、中心網頁公佈得獎名次、活動現場照片上傳網站。
二、校外教學活動

1、確定校外教學時間、地點、人數、班級。

※簽文經費會計科目、保險、請總務處事務組辦理保險及交通事宜。(需先連絡交通車及保險公司預估經費後再簽文核示)。

2、學務處填寫校外教學表格，帶領老師、同學、班級、人數、地點、時間。

3、文核准後去函校外教學地點及聯絡單位(人)以便安排參觀或導覽人員。

4、校外教學完成後，經費核銷結案。

拾、教師及學生之行政服務

一、講義資料送印：

1.老師送講義資料原稿及確定數量後，連絡廠商估價。
2.上會計系統新增請購作業，送有關單位簽核後連絡廠商送印。

3.講義資料送印完成後，上會計系統做核銷作業。
二、領用物品：

老師提出文具用品申請(或口頭告知)，填寫物品領用單，主管簽章後至保管組領物品，交與老師。

三、報廢物品財產：

填具報廢財產(物品)編號，單位主管核章後送相關單位彙整、勘查，完成後由保管組通知統一送交倉庫報廢，領據報廢財產核銷單存檔結案。
四、器具維修作業：

燈管或上課器具維修，連絡營繕組處理或聯絡廠商估價送修預估價格後，至會計系統新增維修單送有關單位簽核，簽核後連絡廠商維修，修繕完成後，上會計系統核銷。

五、學生與老師聯絡事宜：
學生或老師有事須轉達或告知，留下告知事項日期及時間或電話再與學生或老師聯絡告知事項內容及處理過程。

六、上課器材借用須登記，用完登記還送日期。

七、辦理抵免學分：

中心核對通識教育抵免科目、課號(科目名稱不同則須審核授課綱要範圍)，核定抵免學分數，主管簽核後送回系辦交教務處核免學分。
八、臨時事項：

學生繳交作業、詢問上課教室、請假，選修(課)、辦理加退選等臨時詢問服務事項。
拾壹、教室維護與管理
一、定期連絡廠商維護保養語言教室，登記維修記錄及換修器材。
年度合約辦理及維護保養作業：

1.請廠商預估年度保養費用。

2.簽文年度保養及費用簽核，會有關單位。

3.簽核後請事務組辦理合約事項。

4.按照合約定期請廠商維護教室，每次保養完成簽具維護項目及換修器材數量等，存檔做為下年度維護參考。

5.會計室辦理維護保養(次數)費用核銷。
※每年3月底辦理年度保養契約及費用。

二、聯絡總務處園藝組每兩週定期清潔語言教室。
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