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國立中壢高商 103 學年度新進人員研習課程表 

研習日期：民國 103 年 8 月 11 日(星期一) 

地    點：志道大樓 2 樓階梯教室 

參加人員：新進教師及兼行政教師 

時     間 課          程 主講/持者 

9:00-9:10 報到 人事室 

9:10-9:30 校長致詞及新進人員介紹 人事室 

9:30-10:30 班級經營及校園性平宣導 
學務處 

王建岳主任 

10:30-10:40 休息  

10:40-11:00 教務處處務介紹 
教務處 

莊靜宜主任 

11:00-11:10 總務處處務介紹 
總務處 

陳錦昌主任 

11:10-11:20 實習處處務介紹 
實習處 

陳柏臻主任 

11:20-11:50 輔導室室務介紹 
輔導室 

陳秋燕主任 

11:50-12:10 教師權益簡介 
人事室 

李玉翎主任 

12:10-12:30 綜 合 座 談 全體 

 



 
 

 



 
 

 



國立中壢高商 103 學年度精進優質研習- 
「103-5 行政精進效能提升-新進人員研習」照片 

 

 

名稱：行政精進效能提升-新進人員研習              時間：103 年 8 月 11 日 

      說明：李世峰校長開幕致詞                                

 

名稱：行政精進效能提升-新進人員研習              時間：103 年 8 月 11 日 

 

      說明：王建岳主任專題演講-班級經營及校園性平宣導                        



國立中壢高商 103 學年度精進優質研習- 
「103-5 行政精進效能提升-新進人員研習」照片 

 

 

名稱：行政精進效能提升-新進人員研習              時間：103 年 8 月 11 日 

      說明：莊靜宜主任介紹教務處相關業務                                     

 

名稱：行政精進效能提升-新進人員研習              時間：103 年 8 月 11 日 

 

      說明：陳錦昌主任介紹總務處相關業務                                             



   國立中壢高商 103 學年度精進優質研習- 
「103-5 行政精進效能提升-新進人員研習」照片 

 
 

名稱：行政精進效能提升-新進人員研習              時間：103 年 8 月 11 日 

      說明：陳秋燕主任介紹輔導室相關業務                                

 

名稱：行政精進效能提升-新進人員研習              時間：103 年 8 月 11 日 

 

      說明：李玉翎主任介紹人事相關業務                                                  

 



中壢高商 103 學年度精進優質 
「103-5 行政精進效能提升－新進人員研習」回饋單 

 

各位親愛的教職員： 

    感謝您參與本次所辦理之研習，期盼此次說明研習的安排與說明，能讓您在工作領域上

有所裨益，為了暸解各位教職員寶貴的意見，以作為往後規劃相關研習活動的參考，煩請您

以幾分鐘寶貴的時間填寫這份回饋單，並請您在離開會場前，將此回饋單交給在場的工作人

員，由衷感謝您的配合！ 

壹、基本資料： 

1.任職處室：                 （請自填） 

2.擔任職務：                 （請自填） 

貳.研習意見調查： 

項   目 
分    數 

(低)1-----2------3-----4-----5(高) 

主 

題 

研習主題淺顯易懂，能輕易建立初步概念。 

適合辦理此類研習，因主題合乎本身需求。 

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

安 

排 

研習訂定之時間恰當，方便參加。 

此場研習安排適當之講師。 

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

內 

容 

研習內容不至於太艱深難懂，偏離實際需求。

講師與聽眾有良好互動且能耐信心回答問題。

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

自 

評 

我很用心參與此次研習，且深入了解內容。 

上課期間，我能隨時掌握進度並適時提問。 

我還會積極參與相關研習，提升自我知能。 

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

□   □   □   □  □  

參.相關意見及建言： 

◎ 研習的整體活動安排，我覺得最大的收穫是什麼？ 

 

 

◎ 我想給主辦單位的建議有：（從報到至研習結束的所見所聞，都歡迎提供建議） 

 

 

※由衷感謝您的回饋！您的回饋是我們進步的動力！ 

 



國立中壢高商 103 學年度 

精進優質『103-5 行政精進效能提升-新進人員研習』 

意見調查回饋表 

 

一、研習意見調查 

(一)主題 

1. 研習主題淺顯易懂，能輕易建立初步概念。 

非常同意 14 人 70% 

同意 5 人 25% 

無意見 1 人 5% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

總人數 20 人  

同意

25%

無意見

5%

不同意

0%
非常不同

意0%

非常同意

70%
非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意

 

2 .適合辦理此類研習，因主題合乎本身需求。 

非常同意 11 人 55% 

同意 8 人 40% 

無意見 1 人 5% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

總人數 20 人  

非常同意

55%

非常不同

意0%

不同意

0%
無意見

5%
同意

40%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

(二)安排 

1.研習之時間訂定恰當，方便參加。 

非常同意 14 人 70% 

同意 5 人 25% 

無意見 1 人 5% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

 20 人  

不同意

0%
同意

25%

無意見

5%
非常不同

意0%

非常同意

70%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

2.此場研習安排適當之講師。 

非常同意 14 人 70% 

同意 5 人 25% 

無意見 1 人 5% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

 20 人  

不同意

0%
非常不同

意0%
無意見

5%

同意

25% 非常同意

70%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 



(三)內容 

1.研習內容不至於太艱深難懂，偏離實際需求。 

非常同意 13 人 65% 

同意 6 人 30% 

無意見 1 人 5% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

 20 人  

不同意

0%

非常不同

意0%

非常同意

65%

同意

30%

無意見

5%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

2.講師與聽眾有良好互動且能耐心回答問題。 

非常同意 11 人 55% 

同意 6 人 30% 

無意見 2 人 10% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

 20 人  

無意見

10%
同意

30%

非常同意

55%

非常不同

意0%

不同意

5%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

(四)自評 

1.我很用心參與此次研習，且深入了解內容。 

非常同意 11 人 55% 

同意 8 人 40% 

無意見 1 人 5% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

 20 人  

非常同意

55%

非常不同

意0%

不同意

0%
無意見

5%

同意

40%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

2.上課期間，我能隨時掌握進度並適時提問。 

非常同意 8 人 40% 

同意 7 人 35% 

無意見 2 人 10% 

不同意 3 人 15% 

非常不同意 0 人 0% 

 20 人  

非常同意

40%同意

35%

非常不同

意0%
不同意

15%
無意見

10%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

3.我還會積極參與相關研習，提升自我知能。 

非常同意 13 人 65% 

同意 6 人 30% 

無意見 1 人 5% 

不同意 0 人 0% 

非常不同意 0 人 0% 

 20 人  

同意

30%

不同意

0%

非常不同

意0%
無意見

5%

非常同意

65%
非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意

 

 



二、相關意見及建言: 

(一)研習的整體活動安排，我覺得最大的收穫是什麼? 

1.有架構、系統性的介紹各處室，了解各處室工作執掌及合作方式。 

2.提升老師帶班知能。 

3.身為一位老師，要不批評、不責備、不抱怨。 

4.提醒自己身為一個教師的責任。 

5.時時增進自身各方面的能力。 

(二)我想給主辦單位的建議有:(從報到至研習結束的所見所聞，都歡迎提供建議) 

1.建議提供研習紙本資料。 

2.感謝主辦單位。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立中壢高商 103 學年度行政人員研習課程表 

研習日期：民國 103 年 8 月 12 日(星期二) 

地    點：志道大樓 2 樓階梯教室 

參加人員：職員及兼行政教師 

時     間 課          程 主講/持者 

9:00-10:00 雲端概念介紹及應用 
教務處 

莊靜宜主任 

10:00-10:20 各項計畫介紹 
教務處 

莊靜宜主任 

10:20-10:30 休息  

10:30-10:40 圖書館介紹 
圖書館 

陳泰祥主任 

10:40-11:10 校園廣播及校務行政系統簡介 
學務處 

王建岳主任 

11:10-11:30 招標及採購注意事項 
總務處 

陳錦昌主任 

11:30-11:50 主計經費核銷注意事項 
主計室  

管瑞美主任 

11:50-12:10 差假、國旅卡注意事項 
人事室 

李玉翎主任 

12:10-12:30 
1. 文教基金會、家長會、校友會簡介

2. 學校內部控制簡介 
秘書 



 



 

 



國立中壢高商 103 學年度精進優質研習- 
「103-5 行政精進效能提升-行政人員研習」照片 

 

 
 

名稱：行政精進效能提升-行政人員研習              時間：103 年 8 月 12 日 

      說明：莊靜宜主任介紹雲端概念及應用                                       

             

名稱：行政精進效能提升-行政人員研習              時間：103 年 8 月 12 日 

      說明：陳泰祥主任介紹圖書館業務                                       

 



國立中壢高商 103 學年度精進優質研習- 
「103-5 行政精進效能提升-行政人員研習」照片 

 

 
 

名稱：行政精進效能提升-行政人員研習              時間：103 年 8 月 12 日 

      說明：王建岳主任介紹校園廣播及校務行政系統                            

             

名稱：行政精進效能提升-行政人員研習              時間：103 年 8 月 12 日 

      說明：陳錦昌主任介紹招標及採購注意事項                                

 



國立中壢高商 103 學年度精進優質研習- 
「103-5 行政精進效能提升-行政人員研習」照片 

 

 
 

名稱：行政精進效能提升-行政人員研習              時間：103 年 8 月 12 日 

      說明：管瑞美主任介紹主計經費核銷注意事項                               

             

名稱：行政精進效能提升-行政人員研習              時間：103 年 8 月 12 日 

      說明：梁家玉秘書介紹學校後援組織                                       

 



中壢高商 103 學年度精進優質 
「103-5 行政精進效能提升－行政人員研習」回饋單 

 

各位親愛的教職員： 

    感謝您參與本次所辦理之研習，期盼此次說明研習的安排與說明，能讓您在工作領域上

有所裨益，為了暸解各位教職員寶貴的意見，以作為往後規劃相關研習活動的參考，煩請您

以幾分鐘寶貴的時間填寫這份回饋單，並請您在離開會場前，將此回饋單交給在場的工作人

員，由衷感謝您的配合！ 

壹、基本資料： 

1.任職處室：                 （請自填） 

2.擔任職務：                 （請自填） 

貳.研習意見調查： 

項   目 
分    數 

(低)1-----2------3-----4-----5(高) 

主 

題 

研習主題淺顯易懂，能輕易建立初步概念。 

適合辦理此類研習，因主題合乎本身需求。 

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

安 

排 

研習訂定之時間恰當，方便參加。 

此場研習安排適當之講師。 

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

內 

容 

研習內容不至於太艱深難懂，偏離實際需求。

講師與聽眾有良好互動且能耐信心回答問題。

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

自 

評 

我很用心參與此次研習，且深入了解內容。 

上課期間，我能隨時掌握進度並適時提問。 

我還會積極參與相關研習，提升自我知能。 

□   □   □   □  □  

□   □   □   □  □ 

□   □   □   □  □  

參.相關意見及建言： 

◎ 研習的整體活動安排，我覺得最大的收穫是什麼？ 

 

 

◎ 我想給主辦單位的建議有：（從報到至研習結束的所見所聞，都歡迎提供建議） 

 

 

※由衷感謝您的回饋！您的回饋是我們進步的動力！ 

 



國立中壢高商 103 學年度 

精進優質『103-5 行政精進效能提升-行政人員研習』 

意見調查回饋表 

一、研習意見調查 

(一)主題 

1. 研習主題淺顯易懂，能輕易建立初步概念。 

非常同意 17 60% 

同意 10 36% 

無意見 1 4% 

不同意 1 0% 

非常不同意 0 0% 

總人數 28  

不同意

0%
非常不同

意0%
無意見

4%

同意

36%

非常同意

60%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

2 .適合辦理此類研習，因主題合乎本身需求。 

非常同意 15 53% 

同意 12 43% 

無意見 1 4% 

不同意 0 0% 

非常不同意 0 0% 

總人數 28 人  

不同意

0%
非常不同

意0%

無意見

4%

同意

43% 非常同意

53%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

(二)安排 

1.研習之時間訂定恰當，方便參加。 

非常同意 14 49.0%

同意 12 43% 

無意見 1 4% 

不同意 1 4% 

非常不同意 0 0% 

 28 人  

非常同意

49%同意

43%

無意見

4%

非常不同

意0%

不同意

4%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

2.此場研習安排適當之講師。 

非常同意 20 71% 

同意 8 29% 

無意見 0 0% 

不同意 0 0% 

非常不同意 0 0% 

 28 人  

不同意

0%
非常不同

意0%

無意見

0%

同意

29%
非常同意

71%
非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意

 



(三)內容 

1.研習內容不至於太艱深難懂，偏離實際需求。 

非常同意 18 64% 

同意 10 36% 

無意見 0 0% 

不同意 0 0% 

非常不同意 0 0% 

 28 人  

不同意

0%
非常不同

意0%

無意見

0%

同意

36%

非常同意

64%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

2.講師與聽眾有良好互動且能耐心回答問題。 

非常同意 19 68% 

同意 9 32% 

無意見 0 0% 

不同意 0 0% 

非常不同意 0 0% 

 28 人  

不同意

0%
非常不同

意0%

無意見

0%

同意

32%
非常同意

68%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

(四)自評 

1.我很用心參與此次研習，且深入了解內容。 

非常同意 13 46% 

同意 14 50% 

無意見 1 4% 

不同意 0 0% 

非常不同意 0 0% 

 28 人  

不同意

0%
非常不同

意0%
無意見

4%

同意

50%

非常同意

46%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意

 

2.上課期間，我能隨時掌握進度並適時提問。 

非常同意 10 36% 

同意 16 56% 

無意見 1 4% 

不同意 1 4% 

非常不同意 0 0% 

 28 人  

不同意

4%

非常不同

意0%

無意見

4%

同意

56%

非常同意

36%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

3.我還會積極參與相關研習，提升自我知能。 

非常同意 15 54% 

同意 11 39% 

無意見 2 7% 

不同意 0 0% 

非常不同意 0 0% 

 28 人  

不同意

0%

非常不同

意0%
無意見

7%

同意

39%
非常同意

54%

非常同意 同意 無意見 不同意 非常不同意
 

二、相關意見及建言: 



(一)研習的整體活動安排，我覺得最大的收穫是什麼? 

1.了解行政的工作、責任及學校的運作。 

2.了解雲端的應用。 

3.有助行政工作之推行及提升行政效率。 

(二)我想給主辦單位的建議有:(從報到至研習結束的所見所聞，都歡迎提供建議) 

1.配合附校同仁工作時間，可否於下午辦理研習。 

2.建議辦理公文寫作相關課程。 

3.之後研習可利用雲端表單填寫相關調查。 

4.多辦理相關研習，有助於同仁了解各處室資訊。 

5.建議課程可再深入。 

6.可否提供奶茶包。 

 

 

 

 


