新北市立三和國民中學108學年度校務評鑑行政工作分配表
事前工作
	組別
	工作內容
	工作細項
	負責人
	備註

	資料組
	1.網站
	(已完成)
	
	

	
	2.自評書面報告
	(已完成)
	
	

	
	
	
	
	

	
	3.當日用到的書面資料
	1.行政人員名冊。標有職稱
	靜惠主任
	

	
	
	2.教師名冊。標有：7導、8導、9導、專任 、級導師、領域召集人、教師會理事長
	靜惠主任
	

	
	
	3.學校課表
	景儀
	

	
	
	4.學生名冊。標有年級班級座號
	亭萱
	印1份

	
	
	5.校園地圖
	
	

	
	
	6.下午座談，出席的家長/志工名冊。標有職稱
	英男、燕真、照容
	家長代表，需有特教生家長、音樂班家長

	
	
	上述1、2、3、5、6，總整理，印7份
	實習老師
	

	
	
	7.簡報。彩色7份；
簡要版，黑白25份
	淑娟
	委外處理

	聯絡組
	1.與訪評助理確認
	1.交通資訊與指引
	景儀
	校評5人+1督學+1助理
藝才2位+1助理

	
	
	2.委員的飲食需求
	景儀
	

	書審場佈組
	1.硬體
	1.會議室擺設
	淑娟、李維、建宏、英男
	桌花

	
	
	2.會議室書審用桌牌
	實習老師，委外製
	【限閱】的桌牌

	
	
	3.照片輪撥的電視+USB
	錦鉅、映禎
	

	
	2.軟體
	1.班會紀錄本
	錦鉅
	

	
	
	2.輔導紀錄
	荃蓁
	專兼輔的
【限閱】

	
	
	3.巡堂紀錄
	景儀
	

	
	
	4.個案會議紀錄
	荃蓁
	【限閱】

	
	
	5.聯絡簿+聯絡簿抽查紀錄
	錦鉅
	每班1優

	
	
	6.校園巡視簿(警衛)
	志群主任
	

	
	
	7.財產清單
	蕙茹
	

	
	
	8.教室日誌
	景儀
	

	
	
	9.性平事件、霸凌事件的處理資料
	惟仁
	【限閱】

	
	
	10.會計財務相關資料
	詩惠主任
	

	
	
	11.學習中心工作週誌
	照容
	

	
	
	12.IEP紀錄
	照容
	【限閱】

	
	
	13.其他自評表所列
	
	

	場佈組
	1.主場地
	1.三和5會議室，桌椅

	淑娟
	
如下圖


	
	
	2. 5臺筆電
	映禎
	均能上網

	
	
	3.海報。當日流程
	景儀
	電子海報

	
	
	4.與會人員的桌牌，校評委員、學校與會人員
	實習老師
	

	
	2.訪談場地
	1.校史室
	毓瑩
	

	
	
	2.諮商室
	荃蓁
	

	
	
	3.音樂廳地下室教室1
	照容
	

	
	
	4.音樂廳地下室教室2
	照容
	

	
	
	5.音樂廳地下室教室3
	照容
	

	
	3.校園
	1.佈告欄
	景儀
	不可以有空白

	
	
	2.音樂廳外佈告欄
	照容
	

	
	
	3.綠美化
	志群主任
	

	採買組
	1.早餐
	校評委員7份+藝才3份
	蕙茹
	

	
	2.午餐
	校評委員7份+藝才3份+1校長+3會長
	蕙茹
	

	
	3.水果點心
	水果，委員的，盒裝
點心，小包裝
	蕙茹
	






	組別
	工作內容
	工作細項
	負責人
	備註

	採買組
	水果點心
	委員的
	蕙茹
	

	書審場佈組
	5樓會議室
	1.班會紀錄本
	錦鉅
	

	
	
	2.輔導紀錄
	荃蓁
	

	
	
	3.巡堂紀錄
	景儀
	

	
	
	4.個案會議紀錄
	荃蓁
	

	
	
	5.聯絡簿+聯絡簿抽查紀錄
	錦鉅
	需23日早上才能放

	
	
	6.校園巡視簿
	志群主任
	

	
	
	7.財產清單
	蕙茹
	

	
	
	8.教室日誌
	景儀
	

	
	
	9.性平事件、霸凌事件的處理資料
	惟仁
	

	
	
	10.會計財務相關資料
	詩惠
	

	
	
	11.學習中心工作週誌
	照容
	

	
	
	12.IEP紀錄
	照容
	

	
	
	13中央餐廚資料
	創崧
	

	
	
	14學生健康資料
	創崧
	

	
	
	15生涯檔案
	彥儂
	

	場佈組
	1.會議室
	1.桌椅、桌牌、海報、簡報資料(紙本)
	淑娟
	

	
	
	2.垃圾桶、衛生紙
	創崧
	

	
	
	4.書面資料(教師名冊等)7份
	景儀+實習老師
	

	
	
	5臺筆電、延長線
	映禎
	

	校園環境
	大掃除
	
	創崧
	


· 上述工作，上午完成
· 1020(二)下午13：00，進行彩排：委員到校校務簡報校園巡視查閱資料教學訪視)分組座談綜合座談


當日工作

	時間
	工作內容
	工作細項
	負責人
	備註

	7：30前
	環境整潔
	1.校園巡視的動線
	創崧
	

	
	
	2.校園巡視的室內環境
	毓瑩
	

	
	
	3.和平和樂和睦三和行政，教學區
	奕璿主任、導師群
	教室內外

	7：40-7：50
	訪委到校
	1.門口
	信全主任、松英主任
	

	
	
	2.指引
	景儀
	

	
	
	3.會議室
	校長、會長
燕嬌
	早餐、飲品

	7：50-8：20
	訪委行前會
	1.請委員勾選名單
	信全主任
	如附表
確認後影印3(通知者)+5(帶隊者)，共8張

	
	
	1-1行政人員通知
	奕璿主任
	

	
	
	1-2教師通知
	景儀
	

	
	
	1-3學生通知
	維仁
	

	
	
	2.請委員列出需補充之文件
	信全主任
	

	
	
	2-1通知各組補充
	信全、奕璿、志群等3主任
被通知到的組長
	各組備戰

	
	
	2-2聯絡簿抽閱
	錦鉅
	

	
	
	3.協助訪評助理將簡報檔存進電腦
	映禎
	

	
	
	4.早餐、咖啡、茶
	淑容、燕嬌
	

	8：15
	通知陪同與會人員
	
與會人員
會議室外等待
	信全主任
松英主任
	各領召沒課者：？
健體、國、英沒課的老師 

	8：20-9：00
	人員介紹及學校簡報
	1. 雙方介紹2min
2. 簡報30 min
3. 問題澄清8 min
	校長
	

	8：40
	再次巡校園環境
	1. 整潔
2. 專科教室的門，全數打開
	創崧
毓瑩、炳賢
	

	9：00-9：35
	教學簡報
	
	
	

	9：30-10：20
	參觀校園
	1.檢視教學設備與設施
	校長、會長
志群主任、信全主任、奕璿主任
	松英主任、照容、音樂協行—藝才評鑑(詳如下表)

	
	
	2.備紙筆，隨時記錄。下午座談用
	主任們
	

	10：20-11：00
	查閱資料
	1. 書審資料
2. 電子資料
	全數主任組長+玉蒨
	在會議室

	11：00-12：00
	教學訪視
	1. 委員進班觀察
2. 我們隨行，1對1
3. 有事，紀錄回報
	錦鉅、宣筠、景儀、亭萱、荃蓁、彥儂、燕真…(1位委員跟1人)
	校長在校史室，進行藝才訪視綜合座談

	11；30
	備午餐
	便當、水果
	淑容、燕嬌
	

	12：00-12：50
	午餐與校長訪談
	
	淑容
	

	12：50
	引領委員
	1.引領到訪談地點
備委員茶水
	
	信全主任負責：
分5組
帶隊人：
秀霞、慈任、倩如、昀霑、名宸

	13：00
	集合分組座談人員

引領受訪人到指定位置
	1.行政職員
	奕璿主任、志群主任
	

	13：35
	
	2.教師
	景儀、毓瑩
	

	14：10
	
	3.學生。在川堂集合
	維仁、江株
	

	14：45
	
	4.家長。在校長室集合
	容嘉會長、松英主任
	

	12：50-15：20分組訪談

	
	引領委員
	引領至校史室
	
	秀霞、慈任、倩如、昀霑、名宸

	15：20-16：20
	訪委討論會議
	1.電腦
	映禎
	

	
	
	2.茶水、點心
	淑容、燕嬌
	

	16：15
	集合綜合座談人員
	1校+3家+6主任+13組長+3級+1教師
校長室內等待
	奕璿主任
	沒課務的組長全數出席；副組長、領召不用出席

	16：20-16：50
	綜合座談
	備紙筆
小紙張，傳遞用
	
	

	16：50-16：55
	程序確認
	校長填寫評鑑程序意見書
	校長
	

	16：55-17：15
	訪委結束會議
	委員定稿
	
	

	17；15
	結束
	送客
	校長、會長、4主任
	

	
	
	
	
	




分組座談表
	類別

地點
負責人
	行政
	教師
	學生
	家長

	
	12：50預備
13：00開始
	13：25預備
13：35開始
	13：50預備
14：10開始
	14：35預備
14：45開始

	校史室
委員：

引導人：秀霞
	
	
	
	

	諮商室
委員：

引導人：慈任
	
	
	
	

	7音樂教室
委員：

引導人：倩如
	
	
	
	

	8音樂教室
委員：

引導人：昀霑
	
	
	
	

	9音樂教室
委員：

引導人：名宸
	
	
	
	



藝才訪視工作分配表

事前工作
	組別
	工作內容
	工作細項
	負責人
	備註

	資料組
	1.光碟寄送
	1.資料建置完成

	
	

	
	
	2.10/8前修改審核完畢
	松英主任
	？

	
	
	3.10/9日寄出光碟
	照容
	？

	
	2. .自評報告
	雙面列印，1式3份(精裝)
	照容
	再多印5份(平裝)， 

	
	3.當日報告PPT
	1.10/19完成修改
	
	照容
松英主任

	
	
	2.給校長合併使用？
	
	

	場佈組
	1.當日桌牌
	1.訪評委員3位
2.行政人員2位
3.藝術才能班老師3位
4.家長3位
	照容
	1. 確定桌牌數量，提早購買

	
	2.軟體
	1.術科紀錄簿
2.外聘老師簽到簿
3.教學檔案
	照容
	布置在地下室931教室

	
	3.訪談、參觀地點整潔，布置，美化
	1.729教室-教師、學生
2.828教室-行政、家長
3.自強樓929教室
4.音樂廳1樓
5.音樂廳地下室
	術科老師
全體學生
	

	
	
	6.校史室-藝才委員討論評鑑決定、綜合座談
	照容
	茶水，桌牌，ˋ位置安排

	
	音樂廳布告欄
	張貼海報，學習成果等
	照容
	不可髒亂空白損

	聯絡組
	1.與訪評助理確認
	1.交通資訊與指引
	照容
	

	
	
	
	
	



前1天
	組別
	工作內容
	工作細項
	負責人
	備註

	場布組
	3.訪談、參觀地點整潔，布置，美化
	1.諮商室
2.音樂班辦公室
3.團輔室
	術科老師
全體學生
松英主任
照容
	待確定

	
	
	校史室-藝才委員討論評鑑決定、綜合座談
	照容
	茶水，桌牌，ˋ位置安排

	
	音樂廳布告欄
	張貼海報，學習成果等
	
	不可髒亂空白損


· 下午16：00，進行彩排：委員到校校務簡報教學訪視參觀藝術才能班設施 查閱資料分組座談綜合座談

當日工作

	時間
	工作內容
	工作細項
	負責人
	備註

	7：40-9：00
	環境整潔
	1. 校園巡視的動線再確認
2. 
	照容
彥儂
3位音樂班導師
	

	9：00-9：35
	參觀設施及教學觀察
	2.備紙筆，隨時記錄。中午座談用
	松英主任
照容
3位音樂協行
	

	9：35-10：35
	藝才班訪談
	行政職員
教師
學生
家長
	照容
	4組

	10：40-11：00
	查閱資料
	
	松英主任
照容
3位音樂協行
	

	11:00-11:30
	訪委討論
	
	照容
	校史室

	11:30-12:00
	綜合座談
	1.茶水 桌牌
	校長
松英主任
照容
音樂協行
	校史室





[image: ]


參觀校園、檢視教學設與設施

· 三和樓：會議室美術教室1生科教室4生科教室1、2(搭電梯)圖書室健康中心
· [bookmark: _GoBack]自強樓：幼兒園童軍教室重訓室射箭場體育器材室2樓理化實驗室、生物實驗室、家政教室3樓音樂教室4樓樂活教室、表藝教室5樓羽球館(搭電梯)2樓
· 三和樓：專辦藝廊教務處、總務處、校長室輔導處學務處(搭電梯)5樓
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