
台北市社區大學行政人員研習會注意事項 
 
1、為安全考量，每一房間僅提供一付鑰匙，離開時請交予櫃台保管，若不慎遺失，飯店將酌收工
本費 500元：另依住房人數核發住房卡(Key Passport)做為領取鑰匙之憑證。此外登記住房的房客
於住宿期間僅憑此卡始可自由出入園區、享用飯店免付費的休閒設施、及作為餐飲簽帳憑證，故

請隨身攜帶。本卡不得轉借他人使用，若本卡遺失後，需加付 600元始得補發，敬請妥善保管住
房卡。 

2、使用期限，為自住房登記發卡起到隔日中午 12：00退房之後，憑卡無法再使用室內休閒設施。 
3、您的房號為四位數字，前兩位數為樓層，後兩位數為房號。 
4、早餐於城堡型會館地下二樓麗香苑餐廳，供應於住宿期間登記住房的房客，憑未有用餐戳記的
住房卡享用早餐一客，供應時間為 07：00―10：00。 

5、登記住房的房客於住宿期間僅憑房卡可免費使用室內、外休閒設施。 
 
室內休閒設施： 
地 點 休 閒 設 施 名 稱 營 業 時 間 備註 

城堡型

會館

(B2) 

室內休閒中心 
溫水游泳池 、男女三溫暖 
健身房 08：00―23：00 

※ 請著泳裝、泳帽入室內泳池；健身房內請

著運動衣、鞋，三溫暖內請勿著衣使用；

十四歲以下兒童不適使用三溫暖及健身

房。 
分機：5033 

摘星樓 
18樓 

親子水療池 
泡沫按摩浴 、穴道衝擊水流 
烤箱、蒸氣室、紅外線室 

08：00―23：00 
※ 請著泳裝、泳帽入池 
※ 男女可同時使用 
分機：1860 

 
6、5月 26日晚上的 KTV活動，研習會提供包廂清潔費及每人 150元以內的飲料費，點歌費每首

20元及超過 150元的餐飲費自行負擔。 
7、研習會中不提供紙、筆，請自行準備。 
8、5月 27日中餐除教育局官員與各社大主任聯誼餐會外，其餘行政人員則提供便當各自帶回。若
各社大主任無法與會，請各社大安排一名代表參與。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



研習會活動流程 

時間 第一天 
5/26（日） 地點 時間 第二天 

5/27（一） 地點 

13：00 

│ 

13：30 

報到/集合 
摘星樓 

1F 

7：00 

│ 

8：30 

活力早餐 

城堡型 

會館 B2 

麗香苑 

13：30 

│ 

13：40 

教育局長官致詞 

摘星樓 

B1F 

群賢Ⅱ區 

13:40 

│ 

14:40 

【主題一】-如何建立校務行政制度

提高工作效率 
（一）引言報告：士林社大行政工作

與制度簡報-人員編制、業務管

理、檔案管理、學校環境管理、財

務管理、行事曆規劃、資訊管理。

（1小時） 
14:40 

│ 

14:50 

 

休息十分鐘 

 

14:50 

│ 

16:10 

（二）分組討論：按行政主管組、課

務學務總務組、社區工作組分成三

組，由各社大相關業務承辦人員分組

研討，於會後交由主辦單位彙整後，

分送各社大參考。 

摘星樓 

B1F 

群賢Ⅰ、Ⅱ區 

8:40 

│ 

10:50 

【主題三】-各校特

色經營報告 

（一） 各社大經營

特色報告（每所約

10~15分鐘） 

順序：文山社大 

      士林社大 

      萬華社大 

      南港社大 

      大同社大 

      信義社大 

（二）心得分享與

意見交流 

摘星樓 

B1F 

群賢Ⅱ區 

10：50 

│ 

11：00 

喝口茶、休息一下 會場附近 
16：10 

│ 

16：30 

喝口茶、休息一下 

/Check in 
會場附近 

11：00 

│ 

11：50 

綜合座談會 

(主席：康副局長) 

摘星樓 

B1F 

群賢Ⅱ區 

16：30 

│ 

18：00 

【主題二】-如何作好社大評鑑工作 

（一）引言報告：文山社大八十九年

度評鑑工作經驗報告 

（二）心得分享與意見交流 

摘星樓 

B1F 

群賢Ⅱ區 

12：00 

│ 

14：00 

教育局官

員與各社

大主任聯

誼餐會 

其餘行政

人員則提

供便當各

自帶回 

城堡型 

會館 2F 

明月廳 

18:00 

│ 

21:00 

晚餐聯誼 

城堡型 

會館 

2F 

20：00 

│ 

21：00 

教育局官員與各社

大主管人員聯誼會 

(海景吧) 

其他行政人員 

自由活動 

城堡型 

會館 

 21:00~ 盥洗/休息 各自寢室 

 23:00~ 就寢時間 各自寢室 

14：00 賦歸，上班囉！ 14：00~ 



會後心得 

 

--------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------- 

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------  



會後心得 

 

--------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------- 

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------  



會後心得 

 

--------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------- 

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------  



會後心得 

 

--------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------- 

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------  



會後心得 

 

--------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------- 

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------  



 

 

 

 

【主題一】 

 
如何建立校務行政制度提高
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各校特色經營特色 
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