 高雄市立左營高中105年學校評鑑訪評準備工作檢核表
	項次
	工 作 項 目 及 內 容
	負責處室
	完成期限
	檢核

	1
	繕造教師名冊：
1.依12/3來信資料，有制式封面、個人資料項目內容檔案及程式
2.依科別排列，註明任教科別、職稱（如教師會代表、○○主任、○○組長、○○學科召集人、○○班導師、○○委員會委員）
	人事室
	11月30日
	

	2
	繕造職員名冊：
1.依12/3來信資料，有制式封面、個人資料項目內容檔案及程式
2.註明服務處室、職稱、各委員會（如考績會…）委員。
	人事室
	11月30日
	

	3
	繕造學生名冊：

1.依12/3來信資料，有制式封面、個人資料項目內容檔案及程式
2.標註低收入、社團負責人、學聯會幹部、賃居生，身心障礙學生障礙別、等級別等。
3.請註冊組長將全校學生名單（含班級、座號、姓名及低收入等級別）先給訓育組長填寫（社團負責人、學聯會幹部），再生輔組填寫（賃居生），最後由註冊組彙整名冊。
	註冊組

訓育組
生輔組
	11月30日
	

	4
	繕造家長名單：

繕造受邀到校接受訪談家長名單，註明家長會職務、學生班級、座號、姓名。
	總務處
	11月30日
	

	5
	調代課：

1.秘書、各處室主任當天第1～7節課均調開。

2.教師會長、各組組長及陳筱婷老師第2、3、4、7節課調開。

3.蔡忍昭老師、林明鋒老師及李佩珊老師第2、3、4、6、7節課調開。
備註：以上同仁調課後，請至會場或在辦公室等候，以協助訪視評鑑。
	教學組
	11月30日
	

	6
	本校網頁資料更新
	圖書館、各科處
	12月2日
	

	7
	提供12月15日當天課程總表
	教學組
	12月8日
	

	8
	學校評鑑資料擺置會場
	各處室
	12月8日
	

	9
	1.檢視各訪談會場佈置
2.秘書室負責，每張長桌至多供2位委員就坐，委員桌旁準備2張長桌併在一起，供本校隨行人員辦公用。
3.資料擺放區每個校務項目前至少放置2張椅子
	各會場負責同仁
	12月8日
	

	10
	聯繫評鑑委員並依需求安排協助事宜，含午餐葷素食調查。
（評鑑前兩天會通知確實葷素人數）
	秘書室
	12月8日
	

	11
	學校評鑑會場桌椅擺設及佈置
	教務處、總務處、
秘書室。
	12月8日
	

	12
	通知及協助各專科教室參訪準備工作
	教務處

設備組
	12月8日
	

	13
	製作5組舉牌註記組別編號，並派人舉牌帶領，每組約派兩位行政人員帶領委員參觀。
5組巡視路線請參閱附件，1（葉乃治主任、溫妙惠小姐）、2（陳美華主任、吳尚頡主任）、3（陳輝雄主任、顏浥雯小姐）、4（林麗雪主教、柳錦昌先生）、5（吳書瑋秘書、吳彩雲小姐）右邊同仁負責舉牌
	教務處
學務處

總務處
輔導室
教官室

秘書室
	12月9日
	

	14
	各處室、各專科教室、實驗室及各科辦公室整理。
	處室主任

各科主席
	12月12日
	

	15
	學校評鑑會場電腦設備：

1.準備12台筆記型電腦，均連接印表機置於各分項資料陳列處。

2.架設無線網路，每臺電腦均能上網。
3.設置Wi-Fi(若有密碼請先提供)
	圖書館

資訊執秘
	12月12日
	

	16
	評鑑會場會議設備：

1.檢視投影機能正常運作，並能與電腦連線。

2.檢視擴音設備能正常運作；所使用之無線麥克風均於前一日更換新電池，並額外準備充裕之電池，以備更換。
	圖書館

總務處
	12月12日
	

	17
	1.請庶務組協助訂購及布置會場茶水供應及訂購所需餐盒、水果盒…等。註：訪視長官委員午餐每份70元，收據抬頭寫「高雄市立高雄高商」及統編76014308即可，餐費在評鑑當日中午午餐送達時，由雄商付帳。。
2.用餐人數：訪視長官委員14人+家長會5人+校內55人=74人

註：校內55人，有各處室教職員工42+科主席6+（蔡、林、李）主任3+陳筱婷老師1+警衛2+教師會長1。

3.請午餐幹事協助當天與會同仁停餐。

4.請衛生組在午餐時，於會場內提供空桌及垃圾桶供委員放置用畢
之便當，並請於下午1點後協助後續分類。
	庶務組
午餐幹事

衛生組
	12月12日
	

	18
	桌牌製作：
校務評鑑委員11名，製作桌牌時註明「校務評鑑委員1」….. 「校
務評鑑委員10」等10個，第11位為召集人，桌牌為「評鑑委員召
集人」召集人位置請安排在最前一排。

識別證：

1.訪視委員及長官由雄商負責

2.校內同仁及家長請配戴本校統一製作識別證
	秘書室

教務處
	12月12日
	

	19
	學校簡報手冊每位委員一份、本校人員兩份，請採雙面、黑白列印
裝訂後即可
	秘書室
	12月12日
	

	20
	校園環境整理暨各會場整潔及桌椅擦拭
	庶務組、衛生組
	12月13日
	

	21
	佈置訪談會場所需桌椅：每處均需一桌二椅。
	總務處
	12月13日
	

	22
	向學生說明評鑑相關事宜：

1.請學生加強禮節，並留意言行舉止，勿大聲喧嚷。

2.請學生保持環境整潔。

3.評鑑會場附近（含廁所）請勿大聲喧嚷，並維持整潔。
	教官室
	12月14日升旗時間
	

	23
	訪評當日實況照相
	秘書、設備組
	12月15日
	

	24
	評鑑問題釐清與座談紀錄
	文書組
	12月15日
	


附件：校務評鑑校園檢視分組及設施檢視重點建議一覽表

	組別
	校園設施檢視重點建議

	1
	1. 實驗室

2. 專科教室
	3. 教室佈置、課表

4. 其他
	

	2
	1. 輔導室

2. 團體諮商、個別諮商室

3. 健康中心
	4. 宿舍

5. 合作社

6. 監控系統

7. 運動場館
	8. 資源回收

9. 廚房、餐廳

10. 社團教室

11. 其他

	3
	1. 圖書館

2. 專科教室

3. 電腦教室

4. 無障礙設施
	5. 資訊安全

6. 耐震補強

7. 宿舍

8. 監控系統
	9. 運動場館     13.其他
10. 資源回收

11. 廚房、餐廳

12. 總變電室

	4
	1. 家長會與教師組織辦公室

2. 社群活動空間或設備
	3. 安全防護

4. 各行政辦公室

5. 其他

	5
	請學校預先規劃具特色之場地訪視路線，提供委員參考。


