
日期 ：104年08月19日 

國立中央大學 
104學年度行政單位自我評鑑 

說明會 



104學年度行政自評
說明介紹 

 
講者：秘書室吳沛芩組長 



本日說明會重點 

自評架構 

及 

實施時程 

如何撰寫自評報告書 

（1）內容大綱 

（2）評鑑項目 

（3）撰寫格式說明 

（4）其他注意事項 

 

受評單位
時程規劃 



本校行政自評架構 
 校務自我評鑑指導委員會 
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行政單位自我評鑑 

※環安中心與電算中心經本校102學年度第581次行政會議通過，得予免評。 
※目前本校共計9個行政單位須持續執行自我評鑑。 

行政自評追
蹤管考小組 



實施時程 101學年度 
教務處 

學務處 

國際處 

102學年度 
秘書室 

103學年度 
人事室 

主計室 

104學年度 
總務處 

100學年度 
研發處 

圖書館 
每五年為一循環 

結束後依序進行下一循環 



自評報告書內容大綱 

壹 •單位現況描述 

貳 •評鑑項目 

参 •問題與困難 

肆 •改善策略 

伍 •希望學校支援之項目 



壹、單位現況描述 

一、組織架構 

二、人員職掌 

三、會議運作概況 



貳、評鑑項目 

一、前次評鑑及服務滿意度調查結果之追縱辦理情形 

二、單位發展規劃及重點工作項目執行績效  

三、共同評鑑項目 

(一)公務環境        (二)人員素質與服務 
(三)行政管理及公文時效掌控 (四)業務電腦化 
(五)工作簡化及業務創新   (六)智慧財產權宣導與執行成效 
(七)持續改善與品質保證機制 (八)公共關係與形象塑造 

四、單位自訂評鑑項目指標 

五、服務品質滿意度調查 

重點：依質化、量化數據自評 



參、問題與困難 

肆、改善策略 

伍、希望學校支援之項目 

重點:依業務執行上所遇之困難來描述 

重點:具體敘明可朝何方向改善 

重點:具體提供請校方協助的項目及進行
管道建議 



• 內文格式14級標楷體，行距為「固定行
高20pt」 

• 標號順序說明： 

壹→一、→(一)→1.→(1)→A.→a. 

• 評鑑報告書頁數：45-60頁 

• 填寫有關數據資料時，請儘量使用圖表
輔助說明，以利委員閱讀 

• 相關輔助資料建議以網站或是電子檔案
為主 

撰寫格式說明 



• 評鑑資料涵蓋期間，自評鑑當年往前推算3
年度 

如：104學年度受評單位，依資料性質涵蓋期間為
101-103學年度或102-104年度。 

 

• 自我評鑑報告書格式可自秘書室「國立中央
大學行政單位自我評鑑」網頁下載 

連結路徑：中大首頁／行政單位／秘書室／工作
團隊－第一組／服務項目／國立中央大學行政單
位自我評鑑 

其他注意事項 

http://www.ncu.edu.tw/~ncu7010/admin_assessment/index.html
http://www.ncu.edu.tw/~ncu7010/admin_assessment/index.html


受評單位整體時程規劃 

104年 105年 

8-12月 

受評單位
撰擬自評
報告書。
自行辦理
服務滿意
度調查，
並於12月
前完成統
計分析。 

各受評單
位完成自
評報告書
並於實地
訪評前一
個月送訪
評委員審
閱。 

簽請校長
同意外部
評鑑委員
名單(3-7

人)後，
由各受評
單位進行
邀約辦理
實地評鑑。 

2月 

受評單位
於4月底
前完成實
地訪評。 

4月 5-6月 7月 

秘書室召
開追蹤管
考會議並
連同本梯
辦理評鑑
完成之結
果送至校
自評執行
委員會報
告及審議。 

當年度追
蹤管考改
善事項無
法於期程
內完成改
善者，需
逐年追蹤
考核，直
至解除列
管。 

8月～ 

受評單位
於完成實
地訪評後
一個月內
繳交自評
報告書兩
份以及外
部委員意
見彙整至
秘書室。 

1月 

持續辦理 



102、103學年度 
受評單位經驗分享 

 
秘書室、人事室、主計室 



講者：吳秋萍組長 

102學年度受評單位 
秘書室 



102.9月 
1、各組推派同仁1位組成工作小組 
2、撰擬自評報告書 

102.10月 
1、確定滿意度問卷題目 
2、撰擬自評報告書 

102.11月 
1、滿意度問卷上線 
2、撰擬自評報告書 

102.12月 
1、完成滿意度問卷統計分析 
2、撰擬自評報告書 

103.1月 
1、簽請校長核准聘請外部委員，簽准後開始邀約 
2、撰擬自評報告書 

103.2月 自評報告書定稿 

103.3月 

1、自評報告書送印 
2、郵寄自評報告書予委員 
3、開始籌備訪評當天各項工作 
4、召開室務會議（確認訪評當天流程及分工） 

103.4月 
1、實地訪評 
2、確認委員意見之回應 

103.7月 由行政自評負責單位(秘書室)將受評單位評鑑結果提
送至校自評執行委員會審議 

102學年度 
秘書室 

自評時程分享 



講者：張敏琪專員 

103學年度受評單位 
人事室 



自評時程規劃一

工作項目

103年 104年

8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 4月 5月

自我評鑑階段

撰寫自評報告書

各組研擬自訂評鑑項目及指標，併分工方式
提本會討論

進行滿意度問卷調查(提供禮券)

進行並完成問卷結果統計分析

自評報告書定稿

自評報告書送印



自評時程規劃二

工作項目
103年 104年

8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 4月 5月

外部評鑑階段

外部委員名單簽校長核准

整理佐證資料

自評報告書及利益迴避保證書於訪評前1個
月郵寄外部委員並電話通知外部委員實地訪
評時間

委員實地訪評



自評時程規劃三

工作項目

103年 104年

8月 9月 10月11月12月 1月 2月 3月 4月 5月

後續追蹤階段

彙整外部委員建議事項傳送各組研提改善計
畫、管考機制及列管期程

召開評鑑總檢討會議，確認自我評鑑追蹤管
考表填內容

檢送自評報告書及自我評鑑追蹤管考表至秘
書室



時間與流程
104年3月17日
時 間 議 程 本校參與人員 地 點

~9：40 委員抵校 － －

9：45~10：00 校長與委員會面 周景揚校長
黃莉婷主任 行政大樓2樓校長室

10：00~10：30 人事室簡報 報告人：黃莉婷主任
出席：人事室全體同仁 行政大樓2樓會議室

10：30~11：30 人員晤談 人事室全體同仁 行政大樓2樓會議室

1 1 : 3 0 ~ 1 2 : 0 0 人事室訪視 人事室全體同仁 行政大樓2樓人事室

1 2 : 0 0 ~ 1 3 : 3 0 午餐/休息 － －

1 3 : 3 0 ~ 1 4 : 3 0 委員討論 － 行政大樓2樓會議室

1 4 : 3 0 ~ 1 6 : 0 0 綜合座談
(含委員意見綜結) 人事室全體同仁 行政大樓2樓會議室

16:00~ 委員賦歸 － －



訪評委員
 顏秋來
現任世新大學行政管理學系兼任副教授
曾任行政院人事行政總處副人事長

銓敘部政務次長等職務
 施能傑
現任國立政治大學公共行政學系教授
曾任行政院研究發展考核委員會(現為國家發展委員會)主委

銓敘部訴願委員會委員、行政院組織改造推動委員會委員
總統府政府改造委員會委員兼人事小組召集人

 蔡秀涓
現任東吳大學政治學系副教授
現兼任考試院國家審題命題暨閱卷委員

考試院文官制度季刊社務顧問等職
曾任銓敘部薦任科員



自我評鑑照片集錦一



自我評鑑照片集錦二



自我評鑑照片集錦三



講者：湯昌文專員 

103學年度受評單位 
主計室 



主計室自我評鑑經驗分享 

報告人：湯昌文 



2 

大  綱 

壹、主計室自我評鑑時程規劃 

貳、主計室自我評鑑實地訪評流程 

參、照片分享 



3 

主計室自我評鑑時程規劃 
時間 事項 

103.3.21 成立主計室自我評鑑小組 

每組推派3員(含組長)，共計10位(含主任)同仁組成工作小組 

第一次自評工作小組會議：自評預計實施內容、及預計辦理時程表 

103.5.28 第二次自評工作小組會議：內控流程及SOP擬定、自訂及共同指標各組分工 

103.6.25 第三次自評工作小組會議：名牌標誌設置、自評工作經費規劃 

103.8.14 第四次自評工作小組會議：自評報告書撰寫格式、辦理時程修正 

103.9.3 第五次自評工作小組會議：滿意度調查問卷內容、共同評鑑項目 

103.9.24 第六次自評工作小組會議：單位自訂指標內容、問題與困難撰寫 

103.10.15 第七次自評工作小組會議：共同評鑑與單位自訂指標內容修正 

103.11.11 第八次自評工作小組會議：滿意度問卷調查結果分析(填寫問卷期間為103年
10月27日至11月5日)、各項會議運作概況 

103.12.18 第九次自評工作小組會議：佐證資料準備注意事項 

104.2.10 第十次自評工作小組會議：實地訪評外部委員聘請(104年1月28日簽奉核准)、
自評資料卷宗檢視、訪評當日及事前各組分工 

104.2.25 自評報告書定稿及送印並郵寄報告書予委員 

104.3.24 實地訪評 

104.4.-104.6 確認委員意見與回應 

104.7.23 秘書室將受評單位評鑑結果提送至校自評執行委員會審議 



4 

時間：104年3月24日    地點：國立中央大學行政大樓2樓會議室 

 

主計室自我評鑑實地訪評流程 

時間 流程 

09:00-09:30 派車至高鐵及元智大學接送委員 

09:30-09:40 委員報到 

09:40-10:00 拜會校長 

10:00-10:05 主管致詞及介紹同仁 

10:05-10:10 考評委員召集人致詞及介紹委員 

10:10-10:20 主計室簡報 

10:20-11:00 資料檢閱及實地訪查 

11:00-11:20 休息時間 

11:20-12:00 委員晤談單位同仁(分三組晤談) 

12:00-14:00 午餐及休息 

14:00-15:00 校園巡禮 

15:00-15:20 委員訪評綜合討論 

15:30 委員賦歸 
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實地訪評會場佈置 

5 

歡迎海報 電子佈告欄 

位置安排及佈置 



6 

實地訪評會場佈置 

6 

資料卷宗擺設 
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辦公室環境 

7 



8 

歡迎委員蒞校指導 

8 



9 

實地訪評會議 

9 
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簡報完畢 

謝謝指教 



Q & A 



感謝參與 
本日說明會！ 

現場備有其他處室自評報告書，歡迎翻閱參考! 


