113年度上半年大學校院校務評鑑實地訪評行前確認事項
國立高雄師範大學
	受評日期：5/9-5/10(四、五)
	評鑑委員人數：8至10人

	校址：高雄市苓雅區和平一路116號（和平校區）
	112學年度學生人數：1,500人以上
實地訪評行程：2天

	受評學校承辦人：林雪卿秘書
聯絡電話：07-7172930#1006、手機0912-771-957
辦公室位置：和平校區行政大樓5樓秘書室

	交通
	自行開車委員校內停車位置
	停車處：入校右轉，停車柵欄後方四個保留車位。（請標註於校園平面圖中）
※請引導委員至停車處，並自停車處引導委員直接至委員預備會議室，毋須另外準備接待室讓委員休息等候。
※自行開車人數將於連同代訂便當資訊另函通知，如有異動會即時告知。

	
	[bookmark: OLE_LINK1]本會接駁車（大巴、中巴）入校接駁上下車位置
	停車處：入校右轉，學生活動中心前方孔子雕像路旁。（請標註於校園平面圖中）
※請學校人員於此引導委員至委員預備會議室，毋須另外準備接待室讓委員休息等候。

	
	學校距離周邊交通站車程
	左營高鐵站／新左營火車：20-30分鐘
高雄火車站：10-15分鐘
捷運文化中心站：步行約5分鐘
輕軌衛生局站：步行約3分鐘

	
	推薦或學校常配合之車行資訊
	計程車：佳雨計程車無線電台07-3455555
遊覽車：瑋鑫通運有限公司07-8213830(高師大校車合約廠商)

	
	學校鄰近大醫院/與學校距離
	醫院名稱、車程：高雄市立民生醫院/車程約2分鐘
地址、電話：高雄市苓雅區凱旋二路134號/07-7511131

	
學校
代訂便當
	1. 請學校代訂評鑑委員及本會人員之午餐、晚餐（每餐150元）。代訂便當/餐盒之葷素數量及自行開車人數，將於訪評前發文通知，如有異動會即時告知。
2. 午餐：第1天(便當)約12:20/第2天(便當)約11:50送至委員預備會議室交給本會人員。如需入內擺放，請告知本會人員。評鑑委員及本會專員於委員預備會議室內用餐、休息，學校人員毋須陪同。
晚餐：第1天(便當)約18:00/第2天(建議訂餐盒)約16:00送達。晚餐均請以提袋個別分裝，於離校時發放，1人1袋。
3. 餐費結算：餐費收據或發票可一天1張，或一餐1張；並請開立【抬頭：財團法人高等教育評鑑中心基金會/統編：48704443】，5/10（五）中午後秀慧統一與貴校結算，學校負責結帳人員：總務處事務組金佳羽小姐/分機1346

	無線網路
	（如電腦上網毋須帳號密碼則免填。亦可當天提供）
帳號：選擇NKNU-NS
密碼：無(自動登入)




	座晤談
	晤談名單-學生、行政人員及教師
1. 請學校參閱本會配合事項公文，彙整填於附件１（已填入校名及日期），於3/8(五)前提供本會進行抽選作業。請提供112學年度之人員名單。
2. 學校可於實地訪評前3週至本會指定系統下載，依抽選名單及說明進行聯繫確認；並於訪評前1週將確認之名單上傳至本會指定系統。各人員分配之晤談時段（每位15分鐘）及晤談室由本會安排，於訪評前3個工作天告知。委員對應之晤談室於實地訪評當天到校時提供學校。
座談名單-一級行政主管（含校長）、一級學術主管、校務自我評鑑相關人員、外部互動關係人
1. 請學校參閱本會配合事項公文，依各類座談所需名單自行邀請出席人員，並於訪評前1週將名單上傳至本會指定系統，本會不再抽選。（與前述確認之學生、行政人員及教師名單填入同一檔案，一併上傳）。
2. 一級行政主管（含校長）、一級學術主管，請提供112學年度之人員名單。
3. 國立大學無「董事會代表座談」，該時段改為「彈性時間」，原則上由委員內部運用。
※附件1（無校名及日期版）亦可於本會網站/品保業務/評鑑服務/校務評鑑/下載→https://www.heeact.edu.tw/1151/1196/1497/1333/16059/

	前置作業
及
提醒事項
	1. 各場地資訊請填寫於附件2第3頁，並提供校園平面圖（標示車輛入校路線、本會接駁車上下車位置、自行開車委員停車位置）、各場地位置圖（含預備會議室、座談室、晤談室、聯絡人辦公室等），於3/27(三)前email回傳。如空間許可，建議以同一空間做為委員預備會議室（含資料陳列）、學校簡報室、各類座談室；若空間不同，請儘量緊鄰安排，以減少委員移動時間，安排空間時建議參考實地訪評行程表，如附件３。
2. 各項作業事項及時程整理如第4~5頁供參，如有異動將再另行通知。
3. 自我評鑑報告待釐清問題：預計3/25(一)通知學校開放至本會指定系統下載待釐清問題、上傳待釐清問題回覆之作業時程。供評鑑委員將於本會指定系統檢閱學校之回覆。
4. 評鑑委員名單：本會將於訪評前3個工作天提供評鑑委員名單，名單僅供學校製作桌牌及安排座位。學校請勿提前或自行與評鑑委員聯繫，評鑑委員之住宿、交通、名牌及簽到等相關事宜，均由本會統籌安排。
5. 評鑑委員到校：請直接指引至委員預備會議室，毋須另外準備接待處或休息室。午餐休息亦請安排於委員預備會議室即可，學校人員毋須陪同用餐。
6. 相互介紹、校長致詞、學校簡報：原則上由召集人開場並介紹委員後，交由校長致詞及介紹與會師長並接續進行學校簡報。建議學校簡報時間勿逾30分鐘，並預留10分鐘進行提問與意見交流。請於評鑑委員到校前備妥學校簡報紙本資料，置於預備會議室委員及本會人員桌面（每人1份），相關佐證資亦請陳列於預備會議室中。
7. 資料檢閱：請安排至少1-2位人員於預備會議室外等候，如有需要校方人員（各處室）說明、協尋或提供相關資料，將由本會人員通知協助聯繫。
8. 參觀學校相關設施：敬請留意各點停留時間掌控。若參觀點距離較遠，請視情況安排公務車校內接駁，並請將定點說明、車程、腳程一併列入考量，以便掌控參訪時間。
9. 學校對「待釐清問題」之說明/意見交流：針對評鑑委員第一天離校時提出之「待釐清問題」（將提供電子檔方便學校作業）進行說明回覆，建議回覆時間勿逾20分鐘，剩餘時間可進行意見交流等彈性運用。資料準備份數為評鑑委員人數+評鑑中心專員人數。若毋須進行待釐清問題回覆，則該時段將視情況進行意見交流，或由評鑑委員內部彈性運用。
10. 實地訪評全程禁止錄影或錄音。考量學校活動記錄需求，開放拍照時段僅有：「評鑑委員到校」、「相互介紹與學校簡報」（不含簡報後委員與校方人員之提問與交流）及「參觀學校相關設施」。
11. 敬請校方切勿提供邀宴及餽贈（含紀念品、刊物、研發產品、創作/紀念專輯、餐具等各式文具與用品）。



	場
地
準
備
	場地
	備註
※各場地均禁止錄音錄影
	場地位置
全部在行政大樓

	
	委員預備會議室
（供8-10位委員討論、資料檢閱、用餐休息+本會人員4位行政作業用）
	至少4台可上網之電腦（可使用USB及進行文書作業）、1台獨立印表機與投影設備
· 至少１台電腦事先連接印表機及投影設備。
· 如有透明門窗請事先遮蔽。
· 請準備麥克風及桌牌、學校簡報紙本資料。
· 請一併考量資料陳列空間及出席校務簡報人數。
	六樓三會議室

	
	5/9（四）09:20-10:10
5/10（五）09:10-10:00
學校簡報室
（委員8-10位+本會人員２位+學校人員）
	· 請準備麥克風及桌牌。
· 建議同委員預備會議室。
	六樓三會議室

	
	5/9（四）10:10-10:50
一級行政主管（含校長）座談室
5/9（四）10:50-11:30
一級學術主管座談室
（委員8-10位+參與座談之人數至多15位）
	· 
	六樓三會議室

	
	5/9（四）13:30-14:00
校務自我評鑑相關人員座談室
（委員8-10位+參與座談之人數5-10位）
	· 
	六樓三會議室

	
	5/9（四）14:10-16:50
學生、行政人員、教師晤談
	· 晤談採一對一方式進行。
· 晤談室門窗可自行視情況適度遮蔽，若有較大面積透明門窗請避免人員在外頻繁走動，以維護受訪人員與委員之權益。
· 請協助安排人員引導委員及受訪人員前往晤談室、於晤談室外指引受訪人員及協助提醒時間。
· 每位晤談時間原則上為15分鐘，請協助於結束前２分鐘及時間到時敲門提醒。
	

	
	獨立晤談室1(召集人)
	· 
	六樓
教學發展中心會議室

	
	獨立晤談室2
	· 
	六樓
教學發展中心主任辦公室

	
	獨立晤談室3
	· 
	六樓
第四會議室

	
	獨立晤談室4
	· 
	六樓
第五會議室

	
	獨立晤談室5
	· 
	五樓
簡報室

	
	獨立晤談室6
	· 
	五樓
校史室

	
	獨立晤談室7
	· 
	三樓
主計室主任辦公室

	
	獨立晤談室8
	· 
	[bookmark: _GoBack]三樓
人事室主任辦公室

	
	獨立晤談室9
	· 
	七樓
教育書坊

	
	獨立晤談室10
	· 
	八樓
校務研究中心

	
	5/10（五）10:10-10:40
外部互動關係人座談室
（委員8-10位+參與座談之人數5-10位）
	· 請準備麥克風及桌牌。
· 建議同委員預備會議室。
	行政大樓
六樓三會議室

	
	5/10（五）13:00-13:30
董事會代表座談（無）
	國立大學無「董事會代表座談」，此時段改為「彈性時間」，原則上由委員內部運用。
	同預備會議室




	【113上受評學校作業項目】
資料年度：109至112學年度上學期，共7個學期
112學年度學生人數：1,500人以上/評鑑委員：8-10人/實地訪評：2天行程
	使用
本會指定系統
	作業時程

	【公文】實地訪評配合事項
112/12/8高評字第1121001602號函
	
	★回傳晤談名單：113/3/8（五）前

	【公文】評鑑委員迴避申請
112/12/13高評字第1121001640號函
	
	★「評鑑委員迴避申請表」共5頁（含評鑑委員推薦名單及簽章），函送本會：113/1/4（四）前

	【公文】上傳帳號，繳交自我評鑑報告及相關資料
	
	預計112年12月底函文

	本會指定系統網址https://iqa.heeact.edu.tw，系統帳號相關事宜將函文通知。
※登入後請點選資料列最後方動作>編輯>填寫所有欄位之基本資料。如欲變更密碼，點選右上方齒輪圖案>變更密碼。

	【上傳、繳交自評報告及相關資料】
一、請登入指定系統，點選資料列最後方「動作」>「編輯」填選「基本資料」>點選「自評報告」上傳相關資料
※請儘量提早作業，避免因網路壅塞無法如期上傳
二、上傳資料（即為委員檢閱之資料）：
1.自評報告本文（含.docx或.odt，以及.pdf兩種格式檔案）
2.自評報告附件
3.「參觀學校相關設施」動線規劃（含校園平面圖）
※每個檔案大小以30MB為限。如欲採壓縮檔案方式上傳，請壓縮為zip檔。
※附件如為每個項目1個檔案或多檔，建議編有目錄或頁籤、超連結，清楚標示編號及名稱，俾利委員線上檢閱查找便利。
三、函送評鑑中心（備查）：
1.2份自評報告紙本（不含附件）與1份光碟（含本文及附件）。
2.2份「參觀學校相關設施」動線規劃（含校園平面圖）。
	V
	預計113/1/15(三)~2/17(六)

	Email回傳附件1中的晤談名單（專任教師、行政人員、學生）
※座談名單於訪評前1週提供本會即可。若已有參與座談之名單，亦可同步提供，如有異動可於實地訪評前1週修改。(座談名單由學校依各類原則自行邀請，本會不再抽選)
	
	3/８(五)前
※依配合事項公文

	Email回傳附件2行前確認事項（含校園平面圖及各場地位置圖）
	
	3/27(三)前

	【第一次待釐清問題】
1.下載待釐清問題彙整檔
2.上傳待釐清問題回覆
	V
	預計3/26(二)~4/3(三)
（7個工作天）

	【公文】代訂餐食葷素及自行開車人數
1.請學校依人數代訂每餐以150元為度，兩日之午餐及晚餐共4餐。本會專員於實地訪評第2天下午與貴校結帳。
2.如有自行開車委員，請協助停車引導。車號將於實地訪評前3個工作天連同名單一併提供。
	
	【實地訪評前3-4週】
預計4/18(四)前




	下載已抽樣之晤談名單，並進行聯繫（含教師、行政人員、學生）
※採一對一晤談：每位晤談約15分鐘。
※分配之晤談時段及晤談室將由評鑑中心另行提供（訪評前3個工作天），委員對應之晤談室於實地訪評第1天到校時提供。
	V
	【實地訪評前3週】
4/18(四)

	上傳確認出席之座談及晤談名單
※晤談名單請依抽樣及備取原則聯繫確認
※座談名單依學校邀請，本會不進行抽選
	V
	【實地訪評前1週】
5/2(四)前

	一、收到下列資料
1.評鑑委員及本會人員名單（含葷素、自行開車車號，請勿與委員聯繫）
2.各晤談室分配時段（委員對應之晤談室將於實地訪評當天告知）
3.校務評鑑實施意見回饋調查問卷說明（請學校協助張貼或轉發QR code，提醒各類晤座談人員填寫線上問卷-僅供評鑑中心內部品保參考）
二、製作桌牌及安排座位與餐點
1.請依名單安排委員及專員座位，並製作桌牌。
2.簽到表、委員名牌、住宿及交通接駁均由評鑑中心統籌辦理。
	
	【實地訪評前3個工作天】
5/6(一)

	1.備妥桌牌、簡報紙本資料（份數依委員人數及本會專員人數而定）
2.現場陳列自我評鑑報告執行情形佐證資料及補充資料
3.評鑑中心專員到校提供評鑑委員晤談室對照表
4.「相互介紹、校長致詞、學校簡報」時段，時段共50分鐘，由召集人開場介紹委員後，請校長簡要介紹與會人員，並留意簡報時間（勿逾30分鐘），預留10分鐘進行提問與意見交流
5.確認電腦相關設備，電腦內建議備有電子檔資料：自評報告及附件、第一次待釐清問題回覆及附件、其他學校以電子檔呈現之佐證資料
6. 第1天離校前，將確認是否提出實地訪評待釐清問題；如有提出，將提供電子檔方便學校作業。請學校針對提出之「待釐清問題」，於第2天上午備妥「實地訪評待釐清問題回覆」紙本資料（份數：委員+評鑑中心專員人數），進行說明回覆，建議回覆時間勿逾20分鐘，剩餘時間可進行意見交流等彈性運用。
	
	【實地訪評】
5/9-5/10(四、五)

	【實地訪評報告初稿申復階段】
1.下載「實地訪評報告初稿」
2.下載申復書格式、上傳申復書資料(若不申復則毋須上傳)
	V
	預計113/09

	【結果公告階段】
1.下載「實地訪評報告」及評鑑結果
2.亦可於本會官網及TQID網站檢視
【公文】評鑑結果公布
	V
	預計114年1月

	以上事項及時程如有異動，將再行通知。
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