訪評專員工作確認清單
事前準備事項
· 詳細觀看所有資料
· 請攜帶隨身碟與小鈔零錢在身上
· 請攜帶釘書機與膠水
· 相關電子檔案填上評鑑系所名稱
· 確認問卷數量(學生30/單位，老師20/單位)
評鑑委員預備會議確認事項
· [bookmark: _GoBack]請召集人召開會議，確認評鑑工作分工
· 確認時程是否調整，第二日預計結束時程
· 教師學生問卷與晤談抽同樣人，之後將給予委員問卷結果做參考
· 學生抽測人數以一位委員3~4位為基準(學生人數15~20)，多圈備選5位
· 教師與行政人員抽測人數以一位委員2~3位為基準，多圈備選2位
· 確認委員晤談對象
· 確認教學現場訪視課程(1~2門課)
· 畢業校友晤談採團體還是個人
· 在職專班晤談採團體還是個人
訪評結果
· 實地訪評報告書初稿(彌封)
· 銘傳大學第二週期系所評鑑認可要素檢核表(各班制)(彌封)
· 訪評完成簽署書
