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壹、前次評鑑結果建議改進事項之執行情形
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人事異動大，宜優化工作環
境，並思考建構線上學習系
統

可透過學校Facebook官網，
作為訊息分享

策略規劃與流
程管理再加強
宣導，以淺顯易
懂文字/表格呈現

 網頁已提供最新訊息、法令規章、常用表單、SOP

 透過業務說明會或研習加強宣導

 不定期檢討相關表單或流程，並朝精簡、淺顯易懂方式呈現

人員更迭，
可建構線上
學習系統

 組長及資深同仁實務經驗傳承

 建立各項業務SOP

 鼓勵新進人員多元學習，踴躍參加實體及線上訓練課程

透過社群溝
通更為及時、
互動

 人事室服務對象為教職員工，業務性質多為個人權利義務事項，為
避免誤解、維護個資及當事人權益，溝通方式均以非公開方式進行

 各項重要訊息即時公告網頁，並同步登載校園公佈欄

哺乳室設置
應更普及

 除行政大樓外，尚有社科院、綜合體育館、圖書館等設有哺乳
室

 涉及校園空間規劃，宜由各院系所自行評估



壹、前次評鑑結果建議改進事項之執行情形
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人事異動大，宜優化工作環
境，並思考建構線上學習系
統

可透過學校Facebook官網，
作為訊息分享

人事資料
管理，應及
早規劃數位化

 各該系統依其權責分別設定權限，調閱資料應申請並予記錄

 持續回溯建檔，健全資料庫檔案

 長久規劃建置數位儲存系統之可行性

以顧客導向
設計網頁，
並強化單一系
統間連結

 網頁已重新規劃並修正上線

 透過作業方式之檢討加強訊息之連結及傳達

年度績效指標
扣合使命目標
及SWOT分析

 關鍵績效指標已依使命目標及SWOT分析結果重新擬訂

 分為「財務面」、「服務對象面」、「法規及內部流程面」、
「學習與成長面」等面向，並訂定量化指標



貳、人事室業務簡介
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主 任

專門委員

現有人力統計︰
職員 22人
約用工作人員 18人
臨時人員 2人
工讀生 3人
--------------------

合計： 45人

→教研人員聘任
、送審、升等
、敘薪、借調
、兼職(課)

→校長遴選
→校教評會幕僚
業務

任免組 考訓組 退撫保險組 行政人力組綜合業務組 醫學院人事組

→考核獎懲、差
勤管理

→休假研究、出
國講學研究進
修

→性騷擾防治

→退休、資遣、
撫卹

→教師延長服務
→待遇、彈薪
→公健保、生活
津貼

→人事資料管理、
服務(離職)證明

→勞健保、勞退
金

→技工友業務
→學生兼任助理
及獎助生權益
專案

→勞資會議、與
工會協商會議

→公務人員甄審、
任免遷調、銓
審、員額控管

→約用人員召募、
進用、升遷、
薪資、退離

→附設機構組編、
人員任免

→身障/原住民進
用

→醫學院各項人
事業務

→公衛學院各項
人事業務

組設與業務

待補：主任、組長1人、專員1人
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使命與目標

組織學習
強化

團隊素質

勞資協商
健全

權益保障

彈薪激勵
延留

優秀人才

行政精進
提升

行政品質

員額流通
活化

人力資源

大學自主
強化

任用機制

臺大人
一家人



叁、共同評鑑項目⁄一、業務流程管理與精實化108
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建立各項業務標準作業
流程，隨時滾動修正

推動勞健保業務單一窗
口，資料建置完成主動
傳送相關單位，一處受
理，全程服務

檢討修正進用、薪資等核判層級
修正管理要點規定，鬆綁幹事級
以下職缺進用流程

 建立人事資訊系統使用權限，使用前須
經授權，使用時須經認證

 安裝防火牆
 加強檢視系統日誌
 資料庫定期/不定期備份
 紙本資料由專人保管，調閱需申請

業務流程管理



叁、共同評鑑項目⁄一、業務流程管理與精實化108
行政品質評鑑

8

業務精實化

 提供保費證明線上自行列印功能
 簡化兼任教授聘任，如續聘等，得免辦理著作送審，無須檢附個人履歷等資料
 申請作業表單化

運用自動化設備簡化工作流程

優化人事資料管理作業模式，推動無紙化及電子化

重新檢討分層負責明細表

推動會議簡化

修正人事規章，簡化行政流程

 人事業務涉及相關法規及不同單
位，各單位承辦同仁時有異動，
申辦時常有缺漏

 人事資料儲存空間幾近飽和，且
調閱頻繁

 人事案件決行層級高，拉長公文
處理時間

 行政流程繁複，除簽核外，尚須
提會討論

 文山會海

 無紙化→保費名冊以電子檔傳送、線上申請在職證明、線上公務通訊錄、
會議議程及資料上載平板

 電子化→人事異動改以電子公文轉知、動態改以電子郵件通知

 原有項目明確化、整併或刪除
 原由校長核定案件，經檢討授權由副校長、主任秘書、教務長、
研發長或人事室主任核定

 修正延長服務相關規定，初次及第二次申請得不經投票表決
 修正休假研究相關規定，刪除申請、變更及取消應提行政會議及
校教評會討論程序

 修正職員在職進修規定，自行申請部分辦公時間進修學位者循程
序簽核，無須提甄審會審議



叁、共同評鑑項目⁄二、單位內外橫向業務協調管理108
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跨單位業務處理作業流程訂立

人事室

跨單位合作



新進人員報到

退離人員提示

留停復職及屆期離職人員
動態管控機制

單位自聘/短期人員e化系統

 聘任案通過，除函文載明相關事項聯絡窗口外，將新聘教師email提供住宿服務組
 建置教職員網路報到系統，報到前可至線上申請各項業務，報到時由人事室擔任

單一窗口受理報到，資料免重複填寫

 離職儲金結清(出納組)、研究計畫結案(研發處)、財產點交(保管組)

 至報帳系統申請(報帳單位)→核對並登錄二代健保系統(人事室)→審核並轉帳至計
畫項下(主計室)→退款撥至個人帳戶(出納組)

 期限屆滿前，計中提供名單報表，人事室主動發函提醒

 會同計中、研發處等單位研議建置系統，計中每日寄送單位申請審核及撤回通知
 線上經費審核分工：單位自聘全職專任人員→人事室協助

單位自聘部分工時人員→依其經費代碼，分別由人事室、研
發處、學務處、教務處、國際處協助

 計中協助排除障礙或修改邏輯，避免經費支領重疊，以利薪資管理

叁、共同評鑑項目⁄二、單位內外橫向業務協調管理108
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跨單位業務處理作業流程訂立

二代健保補充保費退費
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橫向溝通及整合業務管理

 勞資會議
 無法達成共識時，可組成工作小組先行
研商或以新制度試行方式辦理

 用人單位資遣不適任約用人員時，主動
告知相關法律規範、核算應發資遣費，
並辦理資遣通報，協助同仁再就業

建立有效勞資協商方式

 108年教師節頒獎典禮暨感恩餐會

重要活動前召開工作協調會
整合教學助理、研究生獎勵金之聘僱申
請表與勞健保加保及勞退金提繳申請表
單位聘僱資料庫資料帶入勞健保系統

各聘僱系統資料與勞健保、勞退金業務整合

以人事室及出納資料透過E化資訊作業
將當月及前一個月資料進行比對勾稽

約用人員薪資及年終獎金核發作業

單位間整合
勞資協商議題

學生兼任助理學習與勞動權益保障專案

 涉跨處室業務
 組成專案小組，主秘為召集人

 迄今召開21次會議
 修正本校學生兼任助理學習與勞動權益
保障處理要點、審議教育部補助教學助
理納保經費作業配套、訂定申訴表單



叁、共同評鑑項目⁄三、顧客滿意度調查及問題改進措施108
行政品質評鑑

12

個別業務執行
滿意度調查

電話禮貌測試
定期辦理
滿意度調查

人事業務檢核

年度人事業務績效考核

中央政府推動建立員工

學習制度及獎勵競賽

訓練活動結束辦理
與1111及 104人
力銀行簽訂徵才服
務合約

期間：108/9/6～108/9/25

對象：全校教職員工生

回收428份

自我檢視顧客滿意度

105 106 107 108

人事室 80.92 86.75 86.17 89.33

全校 75.26 84.11 84.33 85.62



精進
策略

空間環境 業務電腦化

分散在行政大樓二、

三樓及集萃樓，洽

公不便

規劃搬遷卓聯大樓，

各組可集中辦公

組成網頁檢討小組

依服務對象需求重新

設計網站架構

叁、共同評鑑項目⁄三、顧客滿意度調查及問題改進措施108
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自我檢視顧客滿意度

104年 108年

空間環境 4.05 4.15

專業素質 4.11 4.26

服務態度 4.05 4.23

業務效率 4.04 4.22

業務電腦化 4.03 4.16

平均 4.06 4.21



叁、共同評鑑項目⁄四、單位人力資源規劃管理及知識分享的做法108
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單位人力資源規劃管理及知識分享的做法

 107年將任免組組員1人改置專員
 108年增置約用1人
 108年勞健保及勞退金業務主辦由副理升

任為經理人力資源
規劃管理

知識分享
機制

 積極參與教育部人事處工作圈
 積極參與教育部人事處專案工作小組
 與成功大學、日本九州大學及浙江大學等

進行業務交流
 透過教育人事政策、法制及實務議題視訊

會議分享案例

業務量增、人事更迭頻繁

國立大學人員類別多、
得自訂部分人事規章，

複雜程度高



叁、共同評鑑項目⁄四、單位人力資源規劃管理及知識分享的做法108
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單位人力資源規劃管理及知識分享的做法

工作圈 各級學校校長人事管理專法研析工作圈(圈長)
強化公務人員終身學習及專書閱讀工作圈
教育人員退撫法制改革及資訊整合工作圈
教育人事法規鬆綁工作圈
精進不適任教師處理工作圈
比較教育人事制度工作圈

專案小組 參與退撫工作小組，檢討相關函釋，並製作「已退公立學校教職員退
休所得重行審定通知書重點說明」

校際交流 浙江大學(107.8.1)
成功大學(108.3.14.)
日本九州大學(108.10.31.)

視訊會議 教師解聘停聘不續聘案例
勞動條件檢查案例分享--差勤管理
國立大專校院教師敘薪法制與實務
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單位人力資源規劃管理及知識分享的做法



簡報結束
敬請指教


