新進人員經驗傳承檢核表

新進人員：                       指導同仁(或主管)：                                   
	單位
	業務項目
	業務
聯絡人
	業務法令連結
	確認完成
	備註

	


學術單位
	開課/選課
	
	
	
	

	
	學分抵免
	
	
	
	

	
	畢業資格審查
	
	
	
	

	
	系所務委員會運作
	
	
	
	

	
	課程委員會運作
	
	
	
	

	
	教評會委員會運作
	
	
	
	

	
	系所科評鑑
	
	
	
	

	
	教室設備管理
	
	
	
	

	
秘書室
	校務研究與發展
	曾幸絹
1108
	校務研究發展中心
http://secretary.nkuht.edu.tw/page1/super_pages.php?ID=page101&Sn=54
	
	

	
	校務評鑑
	曾幸絹
1108
	評鑑專區
http://secretary.nkuht.edu.tw/page2/super_pages.php?ID=evaluation&Sn=42
	
	

	
	VIS視覺識別系統
	曾幸絹
1108
	VIS視覺識別系統
http://demo1.nkuht.edu.tw/~vis/
	
	

	
	性別平等
	陳惠元
1104
	性別平等
http://gender.nkuht.edu.tw/main.php
	
	

	
	內部控制制度
	陳惠元
1104
	內部控制制度
http://secretary.nkuht.edu.tw/ic/news.php?class=402
	
	

	
	新聞稿發佈
	吳國偉
1100
	秘書室→表單下載→公共關係組表單→新聞稿
http://secretary.nkuht.edu.tw/app/super_pages.php?ID=downs1
	
	

	
	參訪接待
	黃意婷
1105
	秘書室→表單下載→公共關係組表單→校園導覽路線參觀申請表
http://secretary.nkuht.edu.tw/app/super_pages.php?ID=downs1
	
	

	
	官方媒體資源
	王玉娟
1106
	即時新聞
http://www.nkuht.edu.tw/news/news.php?class=101
	
	

	
	
	黃意婷
1105
	校刊
http://secretary.nkuht.edu.tw/intro/news.php?class=202
	
	

	
	
	黃意婷
1105
	電子報
http://secretary.nkuht.edu.tw/intro/super_pages.php?ID=Newsletter
	
	

	
	
	黃意婷
1105
	Facebook（歡迎按讚成為粉絲）
https://www.facebook.com/NKUHTNEW/
	
	

	
	
	黃意婷
1105
	Instagram（歡迎追蹤）
https://www.instagram.com/nkuhtnew
	
	

	


總務處

	公文系統
	胡素梅
1510
	http://ga.nkuht.edu.tw/DOCU/down2/super_pages.php?ID=DOCUdown22
	
	

	
	採購系統
	汪秋瑛
1520
	http://ga.nkuht.edu.tw/AFF/bus/super_pages.php?ID=AFFbus1
	
	

	
	財產保管
	楊慧禎
1540
	http://ga.nkuht.edu.tw/PROPERTY/regul/archive.php?class=407
	
	

	
	物流採購
	廖漢雄 5000
	http://ga.nkuht.edu.tw/LOGI/intro5/super_pages.php?ID=retail1
	
	

	
	宿舍申請
	楊慧禎
1540
	http://ga.nkuht.edu.tw/PROPERTY/down/archive.php?class=401
	
	

	
	營繕報修系統
	楊東智
1550
	http://ga.nkuht.edu.tw/MEND/web/url.php?class=801
	
	

	
	空間設備申請
	汪秋瑛
1520
	http://ga.nkuht.edu.tw/AFF/site/super_pages.php?ID=AFFsite1
	
	

	國際事務處
	校外參訪
	林家伶
 1732
	國立高雄餐旅大學校外參訪研習課程活動要點
http://iao.nkuht.edu.tw/regul/super_pages.php?ID=regul1
	
	

	
	國際交流
	羅宇君
1733
陳瑩樺(杜、加、義、荷、澳、瑞)
1721
陳婷君(美、英、泰、韓、芬)
1722
沈軒伶(日、港、澳、印、越、馬)
1731
吳淑芬(中)
1917
	外國學生來台就學辦法(英譯版)
海外實習請假 - 家長同意書 
海外實習休假家長同意書
海外實習請假申請表格下載 
海外實習實習生休假申請單
實習生返台休假申請單
海外研修/實習生 業界實習 英文成績單 下載
學生出國研修之返抵國內報告單
新増海外延修合作學校申請單
海外研修/實習生 行前手冊
教育補鼓勵大專校院選送學生出國研修或國外專業實習補助要點
學生出國研修之抵達國外報到卡(學海惜珠/學海飛颺必填)
學生出國研修之返抵國內報告卡(學海惜珠/學海飛颺必填)
海外實習/研修  學生心得報告範本
http://iao.nkuht.edu.tw/app/super_pages.php?ID=regul1
	
	

	
	海外實習研修(有依國家分為不同之承辦人辦理相關業務)
	
	
	
	

	
圖書資訊館

	圖書服務
	謝宛如
1246
陳楸旻
1246
	˙圖書利用教育
http://lic.nkuht.edu.tw/edu/super_pages.php?ID=edu1
˙相關規章http://lic.nkuht.edu.tw/intro/super_pages.php?ID=intro01&Sn=98
	
	

	
	上網認證臨時帳號申請
	許修碩
1251
黃士育
1253
	˙資訊系統帳號服務申請單
圖書資訊館網頁/表單下載/資訊相關表單/資訊系統帳號服務申請單
	
	

	
	校園授權軟體
	李淑茹
1252
	˙校園授權軟體
圖書資訊館網頁/資訊服務/校園授權軟體
˙教職員軟體下載區
校園資訊入口網/軟體下載區/教職員下載區
	
	

	
	電腦設備報修系統
	黃瓊儀
1259
	˙網路應用服務線上申請系統
http://cmp.nkuht.edu.tw/cccall
	
	

	
	個人電腦配發申請
	黃瓊儀
1259
	˙國立高雄餐旅大學個人電腦配發原則
圖書資訊館網頁/認識本館/規章/資訊網路服務相關規則/本校個人電腦配發原則
	
	

	
	對外網路認證
	許修碩
1251
黃士育
1253
	˙對外網路認證系統
http://203.68.0.73/auth/
	
	

	
	網路使用規則及規範
	許修碩
1251
黃士育
1253
	˙每日10GB網路流量限制（從每日0:00起算）一旦超過10GB立即停止使用網路，直至隔日0:00自動恢復使用。
˙安裝p2p或flash-get大量傳檔程式者立即停止使用網路，敬請立即解除安裝，於24小時後自動恢復使用，若未解除安裝，將無法使用網路。
˙國立高雄餐旅大學校園網路使用規範
圖書資訊館網頁/認識本館/規章/資訊網路服務相關規則/本校校園網路使用規範
˙教育部校園網路使用規範
http://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL051333
	
	

	
	校園資訊入口網
	洪千昌
1256
史婉華
1258
	˙校園資訊入口網
https://cmp.nkuht.edu.tw
	
	

	
	教職員校務資訊系統
	洪千昌
1256
史婉華
1258
	˙教職員校務資訊系統
校園資訊入口網/應用系統/公用系統/教職員跨平台校務系統(新版)
https://webap2.nkuht.edu.tw/faculty/login.aspx
	
	

	
	i高餐校園行動app
	曾莉璇
1257
	˙i高餐校園行動app
http://webap2.nkuht.edu.tw/employee/app/AppInstall.htm
˙操作手冊
http://webap2.nkuht.edu.tw/employee/app/nkuht_app_user_guide_ios.doc
	
	

	
	個人資料保護
(諮詢窗口)
	朱彥蓉
1248
	˙校園保護智財權暨個人資料保護專區
圖書資訊館網頁/「智財/個資專區」
 http://lic.nkuht.edu.tw/IPR/main.php
˙國立高雄餐旅大學個資保護管理文件
校園資訊入口網/網路文件夾/圖書資訊館/PIMS_個人資料保護管理文件
	
	

	
	智慧財產權
(諮詢窗口)
	朱彥蓉
1248
	˙校園保護智財權暨個人資料保護專區
 圖書資訊館網頁/「智財/個資專區」
http://lic.nkuht.edu.tw/IPR/main.php
	
	

	
	數位學習
	楊咸音
1254
	˙國立高雄餐旅大學磨課師平台
http://moocs.nkuht.edu.tw/
˙CU2虛擬大學平台
http://cu2.nkuht.edu.tw/
˙ee-learning跨裝置數位學習平台
http://ee-learning.nkuht.edu.tw/
˙ee-learnin跨裝置數位學習平台教學影片
http://tw.formosasoft.com/km/1074/
	
	

	軍訓室
	校安管理
	吳勃廷
1326
	校安中心資訊
賃居服務
春暉專案
http://military.nkuht.edu.tw/project/url.php?class=205
	
	

	主計室
	會計網路請購系統
	李珮琪
1121
	會計網路請購系統
http://203.68.1.15/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp
	
	

	
	業務講習簡報
	蔡雅蒂
1125
	經費動支結報講習
http://acc1073.nkuht.edu.tw/talk/archive.php?class=301
	
	

	
	主計法規
	許慧玲
1122
	法令規章
http://acc1073.nkuht.edu.tw/regul/news.php?class=201
	
	

	



人事室
	報到退離/交代移交
	[bookmark: _GoBack]賴思妤
1114
	新進報到相關表單 
http://psla.nkuht.edu.tw/downs/archive.php?class=201
	
	

	
	聘約/契約書

	杜碧文1110
李采蔆1112
	教育人員任用條例及其施行細則
大學聘任專業技術人員擔任教學辦法
大學研究人員聘任辦法
專科以上學校兼任教師聘任辦法
國立高雄餐旅大學校務基金教學研究工作人員進用管理辦法
http://psla.nkuht.edu.tw/regul/news.php?Sn=732
	
	

	
	公勞健保
	侯瓊如
1113
陳青慧
1116
	加退保作業
http://www.bot.com.tw/gessi/catagory/pages/catagory_page1.aspx
http://www.bli.gov.tw/sub.aspx?a=EkgQBi3f%2Fu0%3D
http://www.bli.gov.tw/sub.aspx?a=ypcoSYa3mDA%3D
http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=L0060001
	
	

	
	到退勤請假系統
	林意嵐
1117
	教師請假規則
教育人員留職停薪辦法 
臺灣地區公務員及特定身分人員進入大陸地區許可辦法
國立高雄餐旅大學國內出差及加班管制要點
http://psla.nkuht.edu.tw/regul/news.php?Sn=740
	
	

	



語文中心
	全校性
英語課程規劃
	張涵淇
1905
	國立高雄餐旅大學四技學生通識英語抵修要點
http://languages.nkuht.edu.tw/downs/archive.php?class=101
	
	

	
	線上外語學習系統
	林藜蓉
1904
	英語線上學習平台
https://easytest.nkuht.edu.tw/
	
	

	
	華語文課程規劃
	張涵淇
1971
	國立高雄餐旅大學境外生華語課程實施要點
http://languages.nkuht.edu.tw/downs/archive.php?class=101
	
	

	
	第二外語課程開設
	王昭詠
1905
	國立高雄餐旅大學四技學生通識第二外語抵修要點
http://languages.nkuht.edu.tw/downs/archive.php?class=101
	
	

	
	英語畢業門檻
	林藜蓉
1905
	英語畢業門檻申請
http://register.nkuht.edu.tw:1111/
	
	

	
	外語門檻補救教學
	林藜蓉
1905
	國立高雄餐旅大學四技日間部學生英文能力檢定實施要點
http://languages.nkuht.edu.tw/downs/archive.php?class=101
	
	



	新進人員簽章
	指導同仁簽章
	單位主管簽章
	人事室簽章
	校長

	
	
	處室系所科學程中心
二級主管

	
	

	
	
	行政單位及學院、共教會一級主管
	
	




2

