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國立臺南藝術大學整合服務效能躍升實施計畫 

 

壹、 依據 

依據教育部 99 年 10 月 7日台秘企字第 0990172184 號函頒「教育部整合服

務效能躍升執行計畫」，訂定「國立臺南藝術大學整合服務效能躍升實施計畫」

（以下簡稱本計畫）。 

貳、 目標 

本計畫之推動，係為確保提升本校行政部門服務水準、促進整體服務效能精

進再擴大，並拓展各行政單位創新與整合服務，以全面提升本校之行政效能。

主要目標如下： 

一、整合對外服務，促進資訊公開透明化，提升卓越服務品質。 

二、強化內部管理，建立重要業務作業程序，有效提升行政效能。 

參、 期程 

自本執行計畫核定之日起至民國 100 年 12 月 31 日止。 

肆、 工作項目 

一、對外服務面向 

（一）服務整備：加強申辦資訊公開透明、表單簡化及標準化 

1、加強申辦資訊公開透明： 

本校各行政單位主管之申辦事項所需檢附證件、作業流程、作業期

限、相關規定等所需資訊，完整明確公開於政府入口網及本校網站「校

園公開資訊」網站及各業務單位網站，以利民眾查詢。預定於 100 年

6月底前完成本校各單位主管所有申辦事項之資訊公開（主協辦單

位：各業務單位）。 

2、表單簡化及標準化： 
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本校各業務單位開放師生及民眾檔案應用，相關申請表格均可於各業

務單位之「表單下載」專區下載。（主協辦單位：各業務單位）。 

（二）服務提供：推動單一窗口作業，落實主動服務 

1、落實主動服務： 

檢視本校現行師生與民眾相關申辦業務（如各項招生資訊、考試報

名、申訴案件等），提供民眾後續 email 或電話親自通知收件等後續

服務，本項工作預定於 100 年 12 月底完成（主協辦單位：各業務單

位）。 

2、加強推動單一窗口： 

（1）加強推動網路單一窗口：各業務單位均提供網路意見信箱服務窗

口，加速網路服務流程，並提升網路服務品質，本項工作將持續

辦理（主協辦單位：各業務單位）。 

（2）加強推動電話單一窗口：提供電話單一服務窗口，增進電話服務

品質，並提升電話服務禮貌，本項工作將持續辦理（主協辦單位：

各業務單位）。 

（3）加強推動服務台單一窗口：提供服務台單一服務窗口，擴大服務

台服務項目，並提升服務台服務品質，本項工作將持續辦理（主

協辦單位：各業務單位）。 

3、多元管道同步服務：檢視本校各項師生與民眾相關申辦業務，結合

民間多元服務通路，擴大多元服務內容，本項工作預定於 100 年 12

月底完成（主協辦單位：各業務單位）。 

（三）服務評核：建立服務評價機制 

1、申辦案件方面：本校建置服務評價管道與機制，針對師生與民眾處理

申辦案件之速度、態度、專業度、解決問題程度等面向進行滿意度調
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查。（主協辦單位：各業務單位）。 

2、陳情案件方面：召開師生、教職員、家長等相關座談會，定期彙整滿

意度問卷調查結果，依據師生與民眾服務評價結果進行改善。（主協

辦單位：各業務單位）。 

二、內部管理面向 

（一）機關內部：推動機關行政流程簡化及配合教育部推動公文全程電子化

（主辦單位：資訊處；協辦單位：各業務單位）。 

（二）機關與機關間：本校配合行政院研究發展考核委員會之規劃推動相

關作業（主辦單位：秘書室；協辦單位：各業務單位）。 

（三）機關與人民間：本校配合行政院經濟建設委員會及教育部之規劃，

推動相關作業（主辦單位：秘書室；協辦單位：各業務單位）。 

伍、 推動機制 

一、 為推動本計畫，依限完成工作項目與達成目標，本校規劃成立「提

升行政效能工作小組」，由校長擔任召集人，主任秘書擔任執行秘

書，本校教務處、學務處、總務處、圖書館、資訊處、人事室、會

計室、藝術展演處、國際交流中心等，共 9個一級行政單位主管為

工作小組成員。 

二、 工作小組負責本計畫之規劃推動、督考各單位推動及執行成效。 

三、 本計畫工作項目之主辦單位負責各工作細部規劃及追蹤其辦理情

形。 

陸、 管制措施 

一、 本計畫由本校秘書室進行列管作業，工作項目之績效指標如附件「推

動工作項目一覽表」。 

二、 本校執行計畫各項推動工作，由各業務單位每季 2、5、8、11 月 5



 4 

日前定期提報作業績效報告，以瞭解具體執行情形及成效並追蹤檢

討改進，並準時報部備查。 

三、 執行本方案著有績效人員，得從優獎勵；執行不力或績效不彰者，

得依情節檢討懲處。 

柒、 其他 

一、 持續廣納各方建言、辦理「傾聽人民聲音」活動。 

二、 機關在本實施計畫推動過程中，如因考慮組織改造，得於新組織籌備小

組成立運作後，視需要調整本執行計畫內容及相關措施實施期程。 

三、 本計畫如有未盡事宜，得依實際需要修正或另行補充規定。 

四、 本計畫簽陳 校長核定後實施，報教育部備查，修正時亦同。
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附表   推動工作項目一覽表 

項次 工作項目 細項名稱 實施期程 績效指標 衡量標準 

目標值 

備註 99 年 100 年 100 年 

12 月 6 月底 12 月底 

1 - 1 1.加強申

辦資訊公

開透明 

1.校園徵才資訊 

2.採購透明專區 

3.財務資訊公開 

4.校園資訊 

5.榮譽榜 

以上以上等校園相關資

訊，需完整明確公開於本校

「校園公開資訊」及公開於

政府入口網 www.gov.tw 

99.09-100.06 申辦資訊於本校「校

園公開資訊」網頁之

公開內容新穎性及公

開於政府入口網

www.gov.tw 之時效性 

1.各資訊更新之時

效性 

2.徵才及採購件數

之公告比率 

-- 100% -- 

  

2.表單簡

化及標準

化 

1.申辦表單可於「表單下

載」區下載 

2.建置線上申請系統 

99.09-100.12 

 

完成表單簡化及標準

化比率 
1.各單位表格開放

下載之比率 

2.各單位開放線上

申請系統之比率 

-- 50% 100% 

 

1 - 2 1.落實主

動服務 

檢視師生與民眾相關申辦

業務，提供民眾後續相關服

務資訊 

99.09-100.12 新增或擴充主動服務

內容 

計畫期程內累計擴

充服務項目數 

1 項 4 項 7 項 

  

http://www.gov.tw/
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2.加強推

動單一窗

口 

提供電話或網路單一服務

窗口，增進服務品質 

99.09-100.12 擴充電話或網路單一

窗口服務內容 

計畫期程內累計擴

充服務項目數 

-- 2 項 3 項 

  

3.推廣多

元管道同

步服務 

檢視本校師生與民眾各項

相關業務申辦服務管道，結

合民間多元服務通路，擴大

多元服務內容 

99.09-100.12 新增或擴充多元管道

同步服務內容 

計畫期程內累計擴

充服務項目數 

-- 2 項 3 項 

  

1 - 3 建立服務

評價機制 

推動首長信箱陳情案件建

立服務評量機制 

99.09-100.12 首長信箱陳情案件建

立服務評價機制 

實際建置首長信箱

服務評價機制數/預

定建置服務評價機

制數*100％ 

-- 100% -- 

  

建立服務

評價機制 

推動師生、教職員、家長座

談會，建立服務評價機制 

99.09-100.12 依據民眾服務評價結

果檢討改善業務（含

流程）項目 

計畫期程內累計改

善項目數 

-- 2 項 6 項 

  

2 - 1 1.行政流

程簡化及

推動公文

全程電子

化 

依據「教育部檢核各項重要

業務作業及時程共同原則」

推動本部行政流程簡化 

99.09-100.12 行政流程簡化項目 計畫期程內累計簡

化項目數 

1 項 -- 2 項 
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  2.整體公

文處理效

率提升 

依據「教育部電子公文節能

減紙方案」推動本部暨附屬

機關公文全程電子化 

99.09-100.12 提升公文處理時效 (本月平均處理天數

-基準月平均處理天

數)/基準月平均處

理天數 

註：以 98 年 7-12 月

之一般公文之時效

統計資料為基準月 

-- -- 20% 

  

註：所提工作項目如係前已實施在案者，應於備註欄中註明最近二年度（或最近基期）之實績，以供對照執行本方案前

後效能提升幅度或進步情形。 
 


