通知
受文者：本校104年度校務評鑑各受評行政單位、各學院、通識中心及語言中心
主  旨：104年度校務評鑑期程安排及資料表冊格式通知，請  查照惠復。
說  明：
1. 本校預訂於104年4月28日(二)舉行校務評鑑預演，預演行程(草案)如下：
	時間
	工作項目
	說明
	與會人員

	9:00-9:30
	評鑑委員預備會議
	‧委員到校先行溝通
‧參閱及討論待釐清事項回覆
‧抽選日夜間晤談名單
	

	9:30-10:20
	相互介紹、校務簡報
	‧相互介紹
‧校務簡報(六組一起進行)
	行政一級主管

各學院院長

語言中心主任

通識中心主任

	10:20-12:30
	參閱資料、實地參觀
	‧至受評單位進行訪評、查閱評鑑相關資料（至少1小時）
‧參觀教學活動與設施
	請各單位指派乙員工作同仁協助委員查閱資料。

參訪路線待確認中。

	12:30-13:30
	午餐、休息
	
	

	13:30-15:00
	與校長、教師/行政人員及學生晤談
	‧評鑑委員與校長、教師/行政人員與學生晤談。
	

	15:00-15:30
	資料查證與確認
學校補充說明
	‧評鑑委員可就內容有疑義者與受評單位溝通、釐清
	行政一級主管

各學院院長

語言中心主任

通識中心主任

	15:30-18:10
	撰寫評鑑報告
	‧評鑑委員進行討論與撰寫報告
(預訂17：20-18：10進行綜合座談)
	行政一級主管

各學院院長

語言中心主任

通識中心主任

	18:10-18:40
	晚餐、休息
	‧進修部評鑑委員留下用餐

‧請學校代訂晚餐
	由進修部主導進行陪同訪視

	18:40-19:10
	進修部校務簡報
	‧進修部簡報
	

	19:10-20:10
	查閱資料

晤談進修部學生代表

報告撰寫
	‧進行評鑑、參閱陳列之評鑑相關資料
‧參觀教學活動與設施
‧評鑑委員與學生代表進行晤談

‧評鑑委員進行討論與撰寫報告
	

	20:10
	離校
	
	


2. 科技校院校務評鑑預訂於104年5月22日(五)進行實地訪評，實地訪評行程如下：
	時間
	工作項目
	說明

	9:00-9:30
	評鑑委員預備會議
	‧委員到校先行溝通
‧參閱及討論待釐清事項回覆
‧抽選日夜間晤談名單

	9:30-10:20
	相互介紹、校務簡報
	‧相互介紹
‧校務簡報(六組一起進行)

	10:20-12:30
	參閱資料、實地參觀
	‧至受評單位進行訪評、查閱評鑑相關資料（至少1小時）
‧參觀教學活動與設施

	12:30-13:30
	午餐、休息
	

	13:30-15:00
	與校長、教師/行政人員及學生晤談
	‧評鑑委員與校長、教師/行政人員與學生晤談

	15:00-15:30
	資料查證與確認
學校補充說明
	‧評鑑委員進行討論與意見彙整

‧評鑑委員可就內容有疑義者與受評單位溝通、釐清

	15:30-18:10
	撰寫評鑑報告
	‧評鑑委員進行討論與撰寫報告


	18:10-18:40
	晚餐、休息
	‧進修部評鑑委員留下用餐

‧請學校代訂晚餐

	18:40-19:10
	進修部校務簡報
	‧進修部簡報

	19:10-20:10
	查閱資料

晤談進修部學生代表

報告撰寫
	‧評鑑委員與學生代表進行晤談
‧進行評鑑、參閱陳列之評鑑相關資料

‧參觀教學活動與設施
‧評鑑委員進行討論與撰寫報告

	20:10
	離校
	


3. 本次評鑑資料夾請各單位延用自行整理後之資料夾，資料夾內請各自進行綜整頁次內容目錄，資料夾頁背請統一採用本中心建議使用之格式(詳如附件一)，寬度不符使用者可自行調整，或請校發中心協助調整。

4. 如已進行膠裝的資料請提供資料冊名稱，並於資料頁背下方以標籤貼上資料冊編號。

5. 資料夾暫以乙份為主，重覆的部份目前暫不重新印製，俟本次預演後再次檢討重覆呈現之必要性。

6. 資料冊編號方式詳如103年11月24日公告之樣式：請以【行政一級單位-行政二級組別-流水號】之方式進行編碼，各行政一、二級單位編號方式如下表所示，行政一級單位內不分組者第2碼固定為0，流水號由各單位聯絡人協調或各單位組別內人員訂定。新增教學卓越計畫及典範科技大學計畫兩類編號，請參考。
【範例】如：校務發展中心資料夾11-0-1，第1碼「11」為行政一級單位編號，第2碼「0」為校務發中心內部不分組，第3碼「1」為流水號，各數碼間以半型「-」分隔。

	單位
	組別
	參考代號
	
	單位
	組別
	參考代號

	教務處
	綜合教務組
	1-1-流水號
	
	藝術中心
	9-0-流水號

	
	教學業務組
	1-2-流水號
	
	環保及安全衛生中心
	10-0-流水號

	
	出版及教務發展組
	1-3-流水號
	
	校務發展中心
	11-0-流水號

	學生事務處
	生活輔導組
	2-1-流水號
	
	教學發展中心
	教師發展及學習促進組
	12-1-流水號

	
	課外活動指導組
	2-2-流水號
	
	
	教學品質及系所評鑑組
	12-2-流水號

	
	衛生保健組
	2-3-流水號
	
	職涯發展中心
	13-0-流水號

	
	服務學習組
	2-4-流水號
	
	體育室
	體育教學組
	14-1-流水號

	
	學生輔導諮商中心
	2-5-流水號
	
	
	體育活動組
	14-2-流水號

	
	軍訓室
	2-6-流水號
	
	
	體育場地器材組
	14-3-流水號

	總務處
	文書組
	3-1-流水號
	
	秘書室
	綜合業務組
	15-1-流水號

	
	事務組
	3-2-流水號
	
	
	公共事務組
	15-2-流水號

	
	出納組
	3-3-流水號
	
	人事室
	16-0-流水號

	
	營繕組
	3-4-流水號
	
	主計室
	歲計組
	17-1-流水號

	
	保管組
	3-5-流水號
	
	
	會計組
	17-2-流水號

	研究發展處
	學術服務組
	4-1-流水號
	
	進修推廣部
	教學業務組
	18-1-流水號

	
	綜合企劃組
	4-2-流水號
	
	
	學生事務組
	18-2-流水號

	
	實習組
	4-3-流水號
	
	
	總務組
	18-3-流水號

	國際事務處
	學術交流服務組
	5-1-流水號
	
	
	推廣教育中心
	18-4-流水號

	
	境外學生事務組
	5-2-流水號
	
	進修學院
	學生事務組
	19-1-流水號

	產學合作及服務處
	職業訓練
	6-1-流水號
	
	
	總務組
	19-2-流水號

	
	技術服務組
	6-2-流水號
	
	電資學院
	20-0-流水號

	
	智財技轉組
	6-3-流水號
	
	工程學院
	21-0-流水號

	
	創新育成中心
	6-4-流水號
	
	管理學院
	22-0-流水號

	圖書館
	資訊服務組
	7-1-流水號
	
	文理學院
	23-0-流水號

	
	資訊系統組
	7-2-流水號
	
	通識中心
	24-0-流水號

	
	視聽資料組
	7-3-流水號
	
	語言中心
	25-0-流水號

	電子計算機中心
	資訊服務組
	8-1-流水號
	
	

	
	網路組
	8-2-流水號
	
	

	
	系統設計組
	8-3-流水號
	
	


7. 上開日期前1日均為場地佈置，請各受評單位於4月27日上午8點至下午2點及5月21上午8點至下午2點將資料夾送至行政大樓六樓指定位置排放。放置時間如有調整將另行通知。
8. 資料夾撤場時間暫訂為4月29日上午8點至下午2點及5月25上午8點至下午2點，敬請各單位協助進行陳列佈置與撤場作業。

9. 各組評鑑資料夾清單請於4月10日送交校發中心彙整，各單位評鑑表冊如於4月10日後有異動者，請直接與校務發展中心聯繫，為印製評鑑會場手冊，4月21日後將不再受理評鑑資料夾更動相關事宜，煩請各單位見諒。
10. 其它未於本次通知進行說明如有疑問者，煩請與校發中心進行聯繫，謝謝。

校發中心敬上
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2公分版，請以標楷體、24p為主(可自行調整)，靠上置中對齊
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	3公分版，請以標楷體、24pt為主(可自行調整)，靠上置中對齊
	
	4公分版，請以標楷體、24pt為主(可自行調整)，靠上置中對齊
	
	5公分版，請以標楷體、24pt為主(可自行調整)，靠上置中對齊

	資料夾編號
	
	資料夾編號
	
	資料夾編號
	
	資料夾編號

	2公分版，請以標楷體、24pt靠上置中對齊
	
	3公分版，請以標楷體、24pt靠上置中對齊
	
	4公分版，請以標楷體、24pt靠上置中對齊
	
	5公分版，請以標楷體、24pt靠上置中對齊

	資料夾編號
	
	資料夾編號
	
	資料夾編號
	
	資料夾編號


本通知及資料夾頁背格式已上傳至校發中心評鑑專區網頁中，請自行下載使用！








