
請各列管工作小組填具年度工作規劃
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依據列管工作小組年度規劃
彙整季執行項目

(每年4月、7月、10月、1月)

列管工作小組
作業

mail通知各列管小組填具季執行進度表
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回收執行進度表進行統計分析彙整
(每年6月、9月、12月、3月)

彙整內容提送行政會議報告

執行項目未完成者，
每季持續追蹤考核
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1. 目的與範圍 

1.1  藉由追蹤提昇各列管工作小組執行之達成率。 

1.2  每年按季 3個月追蹤檢討 1次。 

2. 參考文件（法規／依據） 

無，為例行性追蹤業務。 

3. 權責單位 

由秘書室秘書組進行執行成效追蹤。 

4. 對象 

4.1  節能小組：總務處事務組 

4.2  行政 E化小組：圖資處 

4.3  校園規劃小組：總務處營膳組 

5. 流程圖 
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6. 作業內容 

6.1  每季進行 1次執行成效追踪，請各業務執行單位就其執行情形進行說明。 

6.2  各小組執行進度提送行政會議報告。 

6.3  執行項目尚未完成者，每季持續追蹤考核至執行完成止。 

7. 控制重點(內控項目 □是 ■否) 

7.1  每年 2月請各列管小組填具年度工作規劃。 

7.2  每季(每年 6月、9月、12月、3月)回收執行進度表進行統計分析彙整，並提送行政

會議報告。 

8. 附件 

8.1  年度工作規劃表 

8.2  季執行進度表 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   



國立臺灣海洋大學列管工作小組   年度工作規劃表 

工作小組名稱：  承辦單位：  

重要工作項目 預定進度 2~4月 5~7月 8~10月 11~1月 

1.  

工作內容 

    

2.  

工作內容 

    

3.  

工作內容 

    

 

承辦人：  單位主管：  一級主管：  

附件 8.1 



 

列管小組  年度  ~  月 季執行進度表 

 

執行項目 

執行情形 

完
成 

執
行
中 

尚
未
執
行 

說明 

 □ □ □  

填表說明： 

1. 完成：係指執行項目業已完全達成本季之預定進度。 

2. 執行中：係指執行項目雖未達成本季之預定進度，但仍持續執行中。 

3. 尚未執行：請惠予敍明原因、因應措施及預計完成時間。 

4. 執行進度為執行中及尚未執行，本中心將於下一季持續追蹤該項目之執行情形。 

 

工作小組  承辦單位  

承辦人  單位主管  一級主管  

附件 8.2 


