花蓮高工輔導室

備審資料製作檢核表

	項目
	內容
	格式

	□ 封面
	□ 資料用途

□ 甄選校系名稱

□ 就讀高中學校名稱、科系
□ 姓名
	□ 美化封面：可選擇大學校系的照片、校徽或其他有意義的照片、圖檔做為背景圖片

□ 選擇適合的A4紙張（例如：雲彩或粉彩…，多數影印店均有提供）

	□ 目錄
	□ 項目

□ 頁數
	□ 留意頁碼的部分是否對齊

備註：留到最後再製作

	□ 分隔頁
	□ 隔頁

□ 側標籤

備註：留到最後再製作
	□ 電腦key in項目名稱（需搭配目錄）

□ 黏貼項目名稱至側標籤上

	□ 基本資料
	□ 照片

□ 基本資料或個人簡歷

□ 摘述重要優良事蹟
	□ 大標題（來點創意吧~）

□ 標示重點（重點可使用螢光筆標示或選用其他顏色再以彩色列印方式輸出）

	□ 自傳
	□ 基本資料

□ 家庭背景

□ 個性、特質、優點、興趣嗜好、能力評估

□ 學習歷程及心得、課外活動表現及心得（社團、幹部、競賽、實習、公共服務…）

□ 選擇推甄校系動機
□ 生涯規劃、自我期許
	□ 檢查有無錯別字

□ 大標題（動動腦，激發創意~）

□ 小標題（來點創意吧~）

□ 標示重點（重點可使用螢光筆標示或選用其他顏色再以彩色列印方式輸出）

備註：（1）字型大小建議為14

（2）內文請選擇「左右對齊」

（3）編排方式可以參考雜誌

（4）可加入照片，記得加上文字說明

	□ 讀書計畫（學習計畫）
	□ 前言（簡述申請動機及撰寫目的）

□ 近程（上榜到入學前）

□ 中程（大學四年）

□ 遠程（畢業後）

□ 結論
	□ 檢查有無錯別字

□ 大標題（動動腦，激發創意~）

□ 小標題（來點創意吧~）

□ 標示重點（重點可使用螢光筆標示或選用其他顏色再以彩色列印方式輸出）

備註：同自傳

	□自我推薦函（選備）
	□ 勇敢的自我推薦自己的優點及長處

□ 清楚地表達對該系的熱愛
	□ 檢查有無錯別字

□ 可採取書信方式撰寫推薦函

□ 保持頁面的乾淨、清爽即可

	□ 學業表現
	□ 高中成績單（重要）
□ 段考、實習成績優良等獎狀
	□ 標示重點（例如：姓名以及分數表現突出的科目可使用螢光筆標示）

□ 獎狀較多時請先列表說明得獎日期、獎狀名稱

□ 獎狀可以先掃描成圖檔，視需要自型排列

	□ 其他得獎記錄
	□ 運動類獎狀（籃球、排球、田徑、拔河…）

□ 藝文類獎狀（作文、演講、書法、朗讀、英語歌曲…）

□ 學科類獎狀（數學、自然、科展、資訊…）

□ 其它（壁報設計…）

備註：上述順序可以自行調整
	□ 獎狀多請先列表分類說明，以表格方式陳列類別、參賽日期、項目及獎項。獎狀呈現方式可依照參賽類別或時間來排列
□ 標示重點（例如：姓名或得獎獎項。重點可使用螢光筆標示）

□ 將獎狀掃成圖檔，視需要自行排列，並加上文字說明參與心得。

	□技能檢定證照或其他證書
	□ 檢定成績及證照（重要）

□ 語言能力證明（例如：全民英檢…）

□ 公共服務或義工證明

□ 其他：如講座、大學營隊等
	□ 證書較多可先分類列表說明，以表格方式陳列類別、日期、項目。

□ 標示重點（例如：姓名或證書項目名稱。重點可使用螢光筆標示）

□ 將證書掃成電子圖檔，視需要自行排列，並加上文字說明參與心得。

	□成果作品集
	□ 專題報告（重要）
□ 實習作品圖檔呈現
□ 作業或實驗報告
□ □ 社團成果作品
	□ 可以加上參與過程的照片
□ 最好附上文字說明及心得

	□其他有利

審查的資料
	□ 相關活動的照片、簡介說明及參與心得

□ 師長推薦函（視校系需要，有要求再提供）

□ 其他 ______________

□ 其他 ______________

□ 其他 ______________
	□ 標示重點（重點可使用螢光筆標示）

□ 照片部份，請加上「箭頭」或「畫圈」以標示自己的所在位置

備註：師長推薦函，可以邀請與甄選校系相關的學科教師或較了解自己的導師或任課教師撰寫

	□ 封底
	
	□ 美化封底：和封面連成一氣
□ 選擇適合的A4紙張（例如：雲彩或粉彩…，多數影印店均有提供）


◎資料編排完成，請做電腦備份，並多做檢查，無須修正時就可以列印出來。
	項目
	貼 心 小 提 醒

	□ 裝訂

（送印）
	□ 將所有內容列印出來，送到影印店裝訂（各大學附近皆有很多影印店，你可以選擇膠裝、膠裝且封面封底上膠膜、環裝…）

□ 帶著你的電子檔案(可先轉存為PDF)至影印店，請其輸出並裝訂（務必先確認影印店是否有提供此項服務）

備註：（1）若分隔頁不想選擇白色紙張，請自行準備或請影印店準備色紙。

（2）審查資料的影印份數請依照校系要求，多印1份自己留存，若需面試，再多印3-5份，可於面試時帶至現場提供教授翻閱。

	□ 寄件
(部分校系)
	□ 留意推甄校系要求的寄達日期

□ 視審查資料的大小，準備A4、B4或A3牛皮紙袋（可以至文具店購買）

□ 確認有無制式格式，需印出來貼在牛皮紙袋上


花蓮高工輔導室祝福您推甄順利，升學成功！
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