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國立臺灣海洋大學 103學年度行政品質評鑑 

秘書室實地訪視 紀錄 

時  間：104年 6月 26日(星期五)下午 1時 30分 

地  點：本校行政大樓 4樓會議室 

主  席：蕭委員泉源                                     記錄：陳祉吟 

出、列席人員：詳如簽到單  

 

一、主席致詞及委員介紹：略 

二、秘書室簡報。 

三、委員查閱秘書室陳列之成果資料，並由各組派員解說。 

四、Q&A座談： 

委員 

姓名 

建議事項 

(包含現場提問及書面建議) 
秘書室現場回覆 

李委員 

志源 

一、 整體 

1. 會議紀錄除主動發函通知

老師外，內容希望能直接點

閱，俾利提高資訊傳遞效

率。 

 

 

 

 

 

2. 危機處理機制的內涵如

何？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 目前以電子布告欄及電子郵件通知

方式發送會議紀錄，因考量部分紀

錄檔案過大不易傳輸，故同時將會

議紀錄電子檔置於秘書室網頁，並

提供超連結網址供各與會人員及相

關單位逕行下載或線上查閱。爾後

將特別留意所提供超連結是否可直

接開啟檔案，無須登入行政資訊網

系統，以提高其閱讀之便利性。 

2. 本室已於 100 年完成推動本校各

一、二級單位建置 SOP並置放於本

校「行政單位法規暨標準作業流程

(SOP)彙編網」。各項危機處理機制

之 SOP已由各相關承辦單位制定完

成。 

重大緊急校安事件皆會通報學校校

安中心，並皆需通報至主任秘書，

並陳報至校長，確認相關緊急危機

事件之處理情形。 
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委員 

姓名 

建議事項 

(包含現場提問及書面建議) 
秘書室現場回覆 

 

 

 

 

 

 

 

二、秘書組(含新聞公關及校史

業務) 

申訴案件之處理與追蹤，其標

準作業流程(SOP)如何？如何

因應日漸增多的案件？ 

(備註：經查學務處軍訓室之「本校重大

緊急校安事件標準處理流程」中定義重大

緊急校安事件包含下列四類：1. 自然災害

類：風(水)災、地震；2. 意外事故類：火

災、交通事故、溺水事件、山難事件、建

物倒塌；3. 犯罪案件類：學生為行為人或

受害人之鬥毆傷害、竊盜、搶劫、黑道勢

力介入，以及檢警進入校園拘提學生；4. 

校園安全類：自殺（自傷）、學生聚眾。) 

3. 本室對於申訴處理流程訂有

SOP(編號秘-書-18)，當接獲校內教

職員工生、校友、家長、一般民眾

或機關廠商等顧客之意見表達、抱

怨及申訴案件時，依性質之不同，

製作紀錄送請業管單位簽辦，處理

結果及覆函稿陳核後回覆申訴者，

直至申訴者無疑義者，結案存查。 

任委員

貽均 

一、整體 

1. 秘書室的組織宜再依據任

務屬性加以強化，目前人員

的工作有些吃緊，新聞公關

可以成立一組。 

2. 內控內稽宜分開並行，配合

新的校務基金管監辦法由

專人負責。 

3. 目前人員表現專業且具熱

忱。 

二、 秘書組(含新聞公關及校

史業務) 

1. 主秘工作繁重，秘書組組長

宜由老師或職員兼任。 

2. 紀念品製作數量龐大、種類

繁多，對於販售面向有何因

應對策？ 

3. 全校紀念品的業務宜統一

由某一處室，從設計、授權

 

 

 

 

 

1. 未來將配合教育部「國立大學校院

校務基金管理及監督辦法」修正，

依本校需求研議訂定稽核人員或稽

核單位相關組織運作。 

 

 

 

 

 

2. 本校目前由研發處負責研擬學校

LOGO 授權使用辦法，以後凡是使

用學校 LOGO進行營利者，皆須經

過研發處核准始能授權。 

秘書室目前製作之紀念品則以發送
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委員 

姓名 

建議事項 

(包含現場提問及書面建議) 
秘書室現場回覆 

至販售統一處理。 

4. 新聞稿件可儘量由各單位

提供，納入申請流程。 

 

三、校友服務中心 

1. 協助校長募款具績效。 

2. 任務分工明確。 

3. 可逐步強化系院與系友之

互動與活動。 

及捐款贈送為主，並無商業行為。

學校在尚未制定 LOGO授權使用辦

法前，則是授權一家禮品公司，所

有開發商品皆須經過學校核可始能

製作，並委託五南書局販售。廠商

每 2 個月會依營業額回饋 5%給學

校，當作授權金。 

莊委員 

麗珍 

一、 整體 

同仁分工明確，對於執掌內業

務都做的夠到位，足以做為同

仁標竿學習的對象，殊堪嘉許 

 

二、 秘書組(含新聞公關及校

史業務) 

1. 擬建議秘書組組長予以補

實。 

 

 

2. 擬建議校史博物館二樓之

展示能結合圖書館 1 樓展

覽，以豐富展出內容。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 擬建議行政品質評鑑委員

會各院教師代表，儘量推薦

曾兼任行政工作之教師擔

任。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 目前秘書組組長是教師缺，尚在努

力將其改成教職員缺，期能讓學經

歷豐富的優秀職員能有升遷之機

會。 

2. 校史博物館 2 樓定位為各式海洋元

素與人文素養展覽，目前有長榮基

金會捐贈之畫作、張玉真老師書法

作品、古木舵及具校史意義之會議

手稿與紀念品等文物展。因圖書館

1 樓展覽物品係借展性質，且以大

師級作品為主，較適合於顯眼之處

展覽，故暫不考慮移至校史博物館

2 樓。未來亦有構想展覽本校教職

員生之藝術作品等，將持續努力規

劃其他展覽。 

3. 謝謝委員的建議，各院若遴選之委

員有行政經驗將會更了解各個行政

單位之運作情形，會朝這方面努力。 
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委員 

姓名 

建議事項 

(包含現場提問及書面建議) 
秘書室現場回覆 

三、校友服務中心 

請補充年度工作計畫紙本。 

 

4. 校友中心已配合學校校務發展訂定

年度工作計畫，今年度策略主要有

2 項，一為積極建立校友關係，主

動關懷各個階層的需求，一為在受

贈部分，訂定積極開源的計畫。 

蕭委員

泉源 

一、 整體 

前次評鑑分數未達 4.5 分，無

法免實地訪查之原因為何？ 

 

 

二、 秘書組(含新聞公關及校

史業務) 

內控小組與內稽小組不宜由

同一人負責辦理。 

 

三、 校友服務中心 

1. 有關行政品質評鑑表 p22.

三、行政運作-7.業務及活動

經費支用合理，為何自評中

等？ 

 

 

 

2. 因校友中心主要服務對象

為校友，建議可針對校友進

行滿意度調查。 

 

1. 前次評鑑為 3 年前受評時，因當時

校友中心缺人尚未補足，在人力不

足的情況下，人力自評分數較低，

委員亦覺得校友中心人力不足，故

造成人力評鑑項目分數較低，而致

整體分數平均未達 4.5分。 

2. 未來將配合教育部「國立大學校院

校務基金管理及監督辦法」修正，

依本校需求研議訂定稽核人員或稽

核單位相關組織運作。 

3. 因每年年度分配預算是參照以往的

預算分配，但近年因校友中心辦理

活動遽增，人力增加的情況下，皆

須另外專案簽核經費支用，故明年

度於編列預算時，會考慮增加預算

金額，免除專簽籌措經費之不確定

性。 

4. 目前已將行政滿意度問卷置於校友

中心，擴大校友中心針對特殊服務

校友進行問卷調查。 

黃委員

登福(書

面建議) 

一、整體 

整體服務熱忱尚有提昇之空間。 

二、秘書組(含新聞公關及校史業務) 

1. 校史宜偏重校內變遷文物展示。 

2. 新聞公關之 SOP應及於系所院，甚至教師或社團。 

三、校友服務中心 

校友會歸屬及涵蓋區域宜清楚。 

四、散會：下午 3時 35分
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