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104年度行政評鑑業務簡報



簡報架構

1.人員編制及業務職掌。

2.業務聯繫及職務代理。

3.秘書室重要業務。

4.其他重要事項。

5.未來展望。
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人員編制及業務職掌
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主任秘書--張永政

專門委員

—林榮通

秘 書

—楊秀敏

約僱人員

—黃織錦

工友

—陳淑美、許玉釵、黃錫秋



人員編制及業務職掌-1

主任秘書--張永政
一、綜合校務行政及協調事項。
二、校務評鑑、行政評鑑、統合視導事項

—兼執行秘書。
三、內部控制/內部稽核事項—兼執行秘書。
四、校史、校務資料、體大30籌備事項

—兼執行秘書。
五、性別平等教育事項—兼執行秘書。
六、其他交辦事項。
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人員編制及業務職掌-2

專門委員—林榮通
一、全校公文書核校事項。
二、校務評鑑、行政評鑑、統合視導執行事項。
三、內部控制/內部稽核協調事項。
四、校級會議—行政、校務會議協調事項。
五、兼辦經費稽核、院長聯席會議執行事項。
六、校刊、簡介編輯事項。
六、其他交辦事項。
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人員編制及業務職掌-3

秘書—楊秀敏
一、校務評鑑、行政評鑑、統合視導執行事項。
二、學校網頁、校長信箱維護管理事項。
三、電子報編輯發行、校務成果說明事項。
四、校級會議—行政、校務會議執行事項。
五、內部控制/內部稽核執行事項。
六、性別平等委員會執行事項。
七、其他交辦事項：
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人員編制及業務職掌-4

約僱人員—黃織錦
一、校級會議資料彙整事項。
二、紀念品請購及致贈管控。
三、來賓邀請、聯繫及接待準備事項。
四、行政列管、校園活動列管建檔、稽催事項。
五、公文延誤、缺失案件列管建檔、稽催事項
六、因公出國案件、校務資料庫建置及聯繫事項。
七、其他交辦事項。
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人員編制及業務職掌-5

1.工友—陳淑美
校長室接待準備及其他交辦事項。

2.工友—許玉釵
秘書室收發及其他交辦事項。

3.工友—黃錫秋
黃副校長室、張副校長室接待準備
及其他交辦事項。
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校務評鑑
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1.統籌及規劃辦理100年度大學校院
校務評鑑業務事項。
2.統籌及規劃辦理101年度大學校院
校務追蹤評鑑業務事項。
3.評鑑結果—各項目均已獲認可通
過。



行政單位評鑑與視導

1.統籌及規劃辦理本校「104年度
行政單位評鑑」之作業事項。
2.統籌及規劃辦理本校「105年度
教育部統合視導」有關作業事
項。
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內部控制制度-1

1.104年3月研議完成本校「各
單位辦事細則」修正版。
2.104年月研議完成本校「各
單位分層負責明細表」修正
版。
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內部控制制度-2

1.本校「內部控制制度」初版
業於102年12月底前研議完成
。
2.103年8月完成第2版。
3.104年5月完成修正並彙編為
本校內部控制作業手冊第3版
。
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內部稽核作業

1.104年3月10日第521次行政會議通過本校「內部稽核

執行方案」。

2.104年4月完成本校「104年度內部稽核報告」。

3.近期內將辦理本校「104年度外部稽核作業」。
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行政教學單位與校長座談
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1.協調辦理「各行政單位人員
向校長簡報」座談會事宜。
2.協調辦理「各教學單位人員
向校長簡報」座談會事宜。
3.會議相關決議事項納入追蹤
管考。



電子公文線上簽核-1
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1.本校電子公文線上簽核系統經
總務處洽系統廠商設計製作完成。
2.自103年5月起開始進行：教育
訓練、系統測試等。
3.103年6月起開始推動：自然人
憑證申辦作業及公布：系統平行
上線測試作業、正式上線等時程。



電子公文線上簽核-2
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1.103年8月起辦理多次公文電子
化推動業務綜合座談會。
2.隨時由系統自動發送公文逾期
通知提醒主管及承辦人。
3.由秘書室進行公文逾期辦理稽
催通知、公文延誤情形自我分析
檢討等。



電子公文線上簽核-3
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4. 推動初期每日平均逾期30件以上（如左圖）。
104年4月每日平均逾期3件左右（如下右圖

成效：目前執行程序順暢，績效良好。



性別平等教育

1.統籌辦理本校「100年度性別平
等教育評鑑」事項。
2.統籌辦理本校「101年度性別平
等教育追蹤評鑑」事項。
3.研議及推動本校102、103學年
度性別平等教育年度工作計畫
案。
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簡介及電子報編製-1
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1.完成本校102、103、104年度
「活頁式簡介」編輯製作。
2.完成本校102、103、104年度電
子報編輯製作（循例於每年3、
6、9、12月底前分別完成編製
作業一期，並轉發全校師生同
仁及校友參考。）



簡介編製-2
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電子報編製-3
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校刊編製-1
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本校校刊（含競技專刊）編輯製
作事項：本校校刊報編輯製作，
循例於每年6、11月中配合畢業及
校慶典禮時出刊一期，並轉發全
校師生同仁及校友參考。



校刊編製-2
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校刊編製-3
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中、英文網頁維護
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1.本校中、英文網頁編輯製作及
維護事項：視業務需要擇期召
開業務協調及說明會，以有效
維持學校網頁之品質與訊息即
時性。
2.本校新版影音版簡介於103年度
拍攝製作完成。



中、英文網頁維護
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業務電子化
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1.電子化、無紙化會議之推動：
據統計，本校以電子會議形
式召開之比率已達90%以上。
2.公文電子線上簽核系統之推
動與執行成效卓越（除憑證
或特殊性質文件外，執行率
達95%以上）。



其他重要業務
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1.定期辦理本校「名人榜遴選
委員」之簽聘及名人榜當選
人遴選作業。
2.定期辦理本校「興學貢獻獎」
受獎單位或人員之推薦、獎
項頒授及年終餐敘之邀請。



未來展望（一）
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1.加強與各單位之溝通與協調，
以提升服務績效。
2.落實分層負責制度、簡化行
政程序。
3.落實行政管考、建立自我改
善機制，以提升行政服務品
質與內涵。



未來展望（二）
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1.加強校長信箱之回覆效能，
迅速服務師生、家長與社會。
2.加強媒體公關之聯繫功能，
有效行銷「體大」。
3.落實性別平等教育，建立友
善之性別平等教育環境。



未來展望（二）
有效行銷體大
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未來展望（三）
為體大留下輝煌歷史紀錄
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1.彙集國立體育大學師生具體
表現與成果，為國立體育大
學各項努力留下優良成績與
歷史紀錄。



未來展望（三）
為體大留下輝煌歷史紀錄
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未來展望（三）
為體大留下輝煌歷史紀錄

34



未來展望（三）
為體大留下輝煌歷史紀錄
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未來展望（三）
為體大留下輝煌歷史紀錄
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未來展望（四）
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2.推動與落實校長治校理念—
體大30、亞洲頂尖、世界一流
（詳如下頁附圖）



教學
卓越

研發
應用

競技
殿堂

運動健康
休閒園區

國際
連結

體大 30

亞洲頂尖、世界一流

國訓中心北基地

2017 世大運

續建兩館一村

籌辦國際賽會

產學合作

教學、訓練、專業服務

國際交流合作

交換生/ 訪問學者

校園國際活動

國際碩士學程

國際專案合作

專業服務團隊

運動中心

體育園區

運動觀光據點




