亞洲餐旅學校103年度接受高職校務評鑑準備作業時程預定表
一、評鑑日期：103年9月12日(星期五)

二、準備作業時程預定表

	項次
	日  程
	作業摘要
	負責單位
	備  註

	1
	6/30前
	各組填寫自評表
	各處室組
	評鑑表冊完成請於自我檢核表(選

	2
	7/1~7/9
	各組自我檢視核對
	各處室組
	評鑑表冊

	3
	7/10前
	統計資料夾數量
	總務處
	99年評鑑資料夾可更新再使用

	4
	7/10~7/25
	自評表討論修改、增補資料
	各處室組
	評鑑表冊

	5
	7/31前
	Moodle學習平台新增第二課程
	各教師
	完成請於自我檢核表(選

	6
	8/20前
	教學檔案
	各教師
	完成請於自我檢核表(選

	7
	8/15前
	各處室章則更新彙編裝訂
	人事室
	

	8
	7/10~8/11
	各單位準備相關佐證資料
	各處室組
	參考評鑑表冊，完成請於自我檢核表(選

	9
	8/4前
	送廠商裝訂成冊
	教務處
	雙面印刷

	10
	8/6前
	評鑑表冊函送評鑑工作小組
	教務處
	校務評鑑表冊10份

類科評鑑表冊7份

光碟片檔案3片

	11
	9/1前
	學校概況簡報製作
	校長室
	

	12
	9/1前
	各項海報、指標製作
	旭正
	

	13
	9/1前
	主會場、師生訪談場所規劃
	各處室組
	

	14
	9/1前
	各辦公處所整理
	各處室
	

	15
	9/1前
	一般教室、專業教室整理
	總務處
餐管科
	

	16
	9/1前
	公共區域(含廁所)環境整潔
	體衛組
	

	17
	9/1前
	各樓層牆壁油漆
	總務處
	

	18
	9/5前
	書面資料展現及場地布置
	各處室組
	

	19
	9/10前
	教師、學生訪談模擬問答命題與訓練
	學務處
	

	20
	9/10前
	2台電腦(網路連線)
	總務處
	禮堂

	21
	9/10前
	植栽、綠美化
	總務處
	

	22
	9/12
	接受評鑑
	全校
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