（機關全銜）員額評鑑書面報告
※本報告書填寫說明：

一、本表數據請統計至106年3月31日止。
二、本表現況欄請依實際情形填列，如不敷填寫，可另加附頁。

三、有關資料均應陳列，以供評鑑委員參閱。

壹、組織面向
一、機關設立目的、主要職掌及目前組織型態之運作效能分析(表1)
	現況
	填表說明

	(一)設立目的：
(二)主要職掌：
(三)目前組織型態之運作效能分析：

	請就組織法規所列之職掌及相關作用法賦予之法定職掌列舉之，俾供瞭解機關之各項任務職掌是否能因應未來市政發展需求及有無與其他機關之事權重複或牴觸之處。(各項請以500字內為原則)


二、現行機關組織結構之合理性 (表2)
	現況
	填表說明

	(一)內部單位名稱及設置依據：

(二)內部單位數量：總數___個。

１、業務單位___個，占單位總數___％。

２、輔助單位___個，占單位總數___％。

(三)內部單位分設股之數量：總數___股，
    業務單位___個、輔助單位___個。

	(一)請依次列舉依組織法規設置之內部一級單位名稱及設置之法規依據。
(二)請分別填列內部一級單位業務及幕僚單位個數及比率。

(三)請填列本機關分設股之總數量。

※註：內部單位包含業務單位及輔助單位，其中業務單位係指執行本機關目的之組織；輔助單位係指負責秘書、總務、人事、主計、法制、研考、資訊、政風、公共關係等工作，以配合本機關目的或提供服務之組織。


三、機關現有組織法規外之任務編組設置情形(表3)
	主管

機關
	任務編組名稱
	核定日期文號
	成立依據
	開會次數
	召集人及副召集人(請敘明職稱姓名)
	委員人數(人)
	任務編組主要掌理業務
	人員派兼情形
	裁撤或維持（如經檢討仍須維持者，請敘明理由：）
	105年1至12月未開會或辦活動之原因

	
	
	
	
	103年

(次)
	104年

(次)
	105年

(次)
	
	
	
	
	
	

	○○

機關
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	（請說明本任務編組之人力於機關中之本職單位，配置職稱員額數等。）
	□裁撤

□仍須維持，理由：
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


備註：連同任務編組設置要點（作業要點）條文一份送府(人事處)（如有法源依據，請標示清楚並影印乙份併送），以供審議作業使用。至於各機關
考績及甄審委員會免填列。
四、近4年機關整體人力配置情形(表4)
表4：近4年機關各類人力配置情形
	    類別
   (人數)
年度
	職員
	聘用
	約僱
	業務助理
	約用人員
	技工
	工友
	駕駛
	□測量助理

□清潔隊員

□收費管理員

(請勾選種類)
	臨時人員（含行政助理、以工代賑等）
	駐衛警
	其他（含替代役、擴大就業方案及人力派遣支援人員、志工等）
	合計

	103
	預算
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	現有
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	104
	預算
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	現有
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	105
	預算
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	現有
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	106
	預算
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	現有
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關整體人力規模及各類型人力配置運用情形。
二、填表說明：

１、預算員額部分，請依各年度機關預算書或核定計畫書(表)所編列或參考各年度於組織員額管理系統「年度預算員額填報作業」填報之員額數)。

２、現有員額部分：各該年度1月至12月實際進用人數之平均數填列(如：○+○+…+○/12個月)，106年採計3月底(如：○+○+○/3個月)【臨時、派遣、承攬人力可參考臨時人員人數調查表、運用派遣勞工情形調查表、運用勞務承攬情形調查表所報各季實際進用人數之平均數填列（如：○+○+○+○/4個季）】，並四捨五入至小數點第1位。 


五、內部單位組設架構圖（含機關首長、副首長、幕僚長、內部單位及所屬機關）(請機關提供)
貳、業務面向
一、機關各單位(一條鞭人事、會計、政風除外)相關資料（每一單位填列一表）
	本區塊整體說明：請以受評機關組織規程所定一級單位或派出單位為填列單位，每一單位各填列一表依序自表5填至表13後，再由人事室依組織規程所定單位名稱排序彙整，自行延長表格填列。例如教育局填列表5至表13依序呈現(一)高中職教育科、(二)國中教育科、(三)國小教育科、(四)幼兒教育科、(五)社會教育科、(六)特殊教育科、(七)體育保健科、(八)工程營繕科、(九)督學室、(十)秘書室及(十一)學生事務室之職掌業務辦理情形。


單位名稱：○○科（組、室、課）
(一)單位職掌業務情形(表5至表7)
表5：組織法定職掌業務辦理情形
	組織法定職掌業務
	簡述

	
	

	
	

	
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位執行組織法定職掌業務情形。
二、填表說明：
１、組織法定職掌業務：請依機關組織規程所定單位職掌事項填列。
２、簡述：請依組織規程所定單位職掌業務，簡要說明該項業務的主要工作內容，並以不超過250字為原則。


表6：組織法定職掌以外業務辦理情形
	業務項目
	辦理依據或源由
	簡述

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位執行組織法定職掌以外業務情形。
二、填表說明：

１、業務項目：就本單位辦理組織法定職掌以外業務之項目填列，且必須是與機關組織法規所定職掌完全無關、組織法規未明定而由機關依作用法規定辦理，或機關自行延伸之業務、上開機關法定職掌或非法定職掌業務附隨之行政業務，如單位綜合、登記桌業務等(不限項數，請自行延伸表格)；另如有非屬各單位職掌之其他重要業務仍有臚列之必要者，可由機關視實際需要，於表6依序填列單位所定法定職掌以外業務情形後，再予以補充說明。
２、辦理依據或源由：說明該業務由本單位辦理之依據（如：特定專案計畫、上級機關交辦、機關首長施政構想、單位主管業務指示等）。
３、簡述：請簡要說明該項業務的主要工作內容，並以不超過250字為原則。
三、注意事項：表5及表6所填業務項目必須完全涵蓋本單位辦理之所有業務項目。


表7：近4年及未來3年職掌業務增減或變革情形
	近4年
	變動業務項目
	變動時間及依據
	變動原因
	變動性質
	變動情形說明

	
	
	
	□新增業務
□其他：（由何機關或本機關何單位移出或移入或已非本機關業務）
	□臨時性：○○
□常態性：○○
	

	
	
	
	□新增業務
□其他：○○
	□臨時性：○○
□常態性：○○
	

	未來3年
	可能變動業務項目
	可能變動時間
	變動原因
	變動性質
	變動情形說明

	
	
	
	□新增業務
□其他：○○
	□臨時性：○○
□常態性：○○ 
	

	
	
	
	□新增業務
□其他：○○
	□臨時性：○○
□常態性：○○
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位近4年及未來3年職掌業務消長趨勢及原因。
2、 填表說明：

1、 近4年係指103年至106年，未來3年係指107年至109年。
2、 變動業務項目：請以表5及表6所列目前辦理之「組織法定職掌業務」或「組織法定職掌以外業務」為基準，填列近4年曾有變動之業務項目。所謂「變動」，係指原非本單位辦理之業務，後由本單位辦理者，包括新增業務、由他機關或本機關其他單位移入業務、因應組織調整、整併移入之業務；或原由本單位辦理之業務，現已非本單位辦理者，包括業務萎縮、去任務化或移由其他機關或本機關其他單位辦理、因應組織調整、整併移出業務等情形。如業務近4年無任何變動則可免填。
3、 可能變動業務項目：填列未來3年可能變動之業務項目，如屬新增之業務者(含由其他機關或本機關其他單位移入業務)，依未來新增加之業務填列；如屬萎縮、去任務化、移由其他機關或本機關其他單位辦理者，則填列目前辦理單位業務項目。如業務未來3年無任何變動則可免填。
4、 變動時間及依據：請以權責機關核定時間及正式公文書函為準，填寫具體時間(如：涉及組織法規之業務變動者，請以組織規程或編制表生效日之時間為主；其餘業務變動者，請以主管機關核定之正式公文書時間為主)。
5、 可能變動時間：請填寫業務未來可能變動之推估時間或因應某項條件成就之時間(如:配合政策調整規劃，已預知業務即將變動之時間或計畫完成之時)。
6、 變動原因：如是新增業務者請勾選□新增業務；如由他機關或本機關其他單位移入或移出業務者請勾選□其他，並請填寫由何機關名稱或本機關何單位名稱移出或移入或已非本機關業務。
7、 變動性質：請依(可能)變動業務項目之屬性先行勾選為「臨時性」或「常態性」業務並簡要說明變動性質，並以不超過50字為原則。「臨時性」業務係指業務調整後，於某一期間即可完成，未來不再屬本單位辦理者；「常態性」業務則係指業務調整後，本單位常態辦理之業務。
8、 變動情形說明：請就業務變動之具體內容或特殊情形簡要說明，並以不超過200字為原則。


(二)單位各項業務之內部組設及員額配置情形(表8至表9)
表8：單位人力整體配置情形
	人員類別
	職稱
	預算員額
	現有員額
	其他事項

	
	
	103年
	104年
	105年
	106年
	103年
	104年
	105年
	106年
	

	一級單位主管
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	一級單位副主管
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	薦任非主管人員
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	二級單位主管
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	薦任非主管人員
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	委任非主管人員
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	醫事人員
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本單位借調或支援他機關(或本機關其他單位)人員

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	各年度平均借調（或支援）期間：
103年度:
104年度:
105年度:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	各年度平均借調（或支援）期間：
103年度:
104年度:
105年度:

	他機關(或本機關其他單位)借調或支援本單位人員
A. 占本機關職缺及預算員額者
B. 占他機關職缺及預算員額者
	A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	各年度平均借調（或支援）期間：
103年度:
104年度:
105年度:

	
	B
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	聘用人員
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	約僱人員
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	臨時人員
	
	
	
	
	
	
	

	派遣人力
	
	
	
	
	
	
	

	承攬人力
	
	
	
	
	
	
	

	替代役
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位近4年運用人力規模及人力類型之差異。
2、 填表說明：

１、「人員類別」：正式編制人力以機關編制表所定職稱填列【如：衛生局編制表，技正、技士員額總數十五分之一，必要時得依醫事人員人事條例規定，由師（二）級、師（三）級之相關醫事人員擔任，人員如屬前開情形者，請於「醫事人員」欄位中，依其法定職稱填列相關員額數。】
２、如各級單位主管係由其他職稱人員兼任，並依「軍公教人員兼職費及講座鐘點費支給規定」支領兼職費情形者，請於本職職稱之「其他事項」欄位說明兼任情形(如：法制局主任職稱其中1人，由簡任消費者保護官兼任，則請於主任職稱之其他事項欄位中，敘明由簡任消費者保護官兼任主任職務)。
３、機關如針對職員類別有特殊需求者，可由機關視實際需要，彈性調整或增減必要類別，並於「其他事項」欄位中補充說明，惟請勿超過50字。
４、一級單位主管、副主管、薦任非主管人員、二級單位主管、薦任非主管人員、委任非主管人員、醫事人員之職稱，依各單位實際職務配置情形填列；另依各機關職稱及官等職等員額配置準則(以下簡稱配置準則)第6條第1項第1款及第3款規定，職稱跨列官等者，例如列委(薦)任至薦(簡)任，或列委(薦)任或薦(簡)任者，均以高官等計列；另依配置準則第6條第1項第2款規定，例如委任、薦任之職稱，按機關層級得依比例分列委(薦)任或薦(簡)任者，請依得列官等情形計列。聘用人員、約僱人員之職稱，依聘用人員聘用計畫書、約僱人員僱用計畫表所定職稱，以及各單位實際職務配置情形填列。
５、一級單位主管、副主管、薦任非主管人員、二級單位主管、薦任非主管人員、委任非主管人員、醫事人員、聘用人員、約僱人員之預算員額，依各該年度機關預算書或核定計畫書(表)或該年1月1日配置數填列。
６、一級單位主管、副主管、薦任非主管人員、二級單位主管、薦任非主管人員、委任非主管人員、醫事人員、聘用人員、約僱人員之現有員額，依103年至105年以1月至12月實際進用人數之平均數填列，106年度統計至106年3月31日止，並四捨五入至小數點第1位(以下同)。
７、本單位借調或支援他機關(或本機關其他單位)人員之職稱，依實際職務配置情形填列；預算員額，依機關員額配置表之員額數填列；現有員額，依各該年度1月至12月借調或支援之實際人數填列，如有非一整年借調或支援者則以平均數填列(如：105年度1月至3月借調或支援人數計1人、4月至12月借調或支援人數計2人，則平均數=(1+1+1+2+2+2+2+2+2+2+2+2)/12=1.8)。
８、他機關(或本機關其他單位)借調或支援本單位人員（按，包含A.占本機關或單位職缺及預算員額，以及B.占其他機關或單位職缺及預算員額等2種情形）：其中A.占本機關或單位職缺及預算員額之借調或支援人員部分，其職稱，依實際職務配置情形填列，其預算員額，依機關員額配置表之員額數填列；至A.占本機關或單位職缺及預算員額之借調或支援人員及B.占其他機關或單位職缺及預算員額之借調或支援人員之現有員額，依各該年度1月至12月借調或支援之實際人數填列，如有非一整年借調或支援者則以平均數填列(如：105年度1月至3月借調或支援人數計1人、4月至12月借調或支援人數計2人，則平均數=(1+1+1+2+2+2+2+2+2+2+2+2)/12=1.8)。
９、各年度平均借調（或支援）期間：所有借調（支援）人員(含非一整年借調或支援者)各該年度實際借調（支援）月數之加總/借調（支援）人員(含非一整年借調或支援者)之實際人數加總(如：105年度借調支援人數計3人，分別借調支援月數為3個月、9個月及9個月，則平均借調支援期間=(3+9+9)/3=7)。
１０、臨時人員、承攬人力、派遣人力現有員額，依各該年度各類人員調查表各季實際進用人數之平均數填列（如：○+○+○+○/4個季）；替代役現有員額，依前一年度1月至12月實際進用人數之平均數填列(如：○+○+…+○/12個月)。


表9：人力結構與素質
	              人員類別
   項目
	職員
	聘用
	約僱

	
	人數
	比率
	人數
	比率
	人數
	比率

	◎學歷部分
	
	
	
	
	
	

	博士
	
	
	
	
	
	

	碩士
	
	
	
	
	
	

	大學及專科
	
	
	
	
	
	

	高中（職）以下
	
	
	
	
	
	

	◎年齡部分
	
	
	
	
	
	

	60歲以上
	
	
	
	
	
	

	55歲以上未滿60歲
	
	
	
	
	
	

	50歲以上未滿55歲
	
	
	
	
	
	

	45歲以上未滿50歲
	
	
	
	
	
	

	40歲以上未滿45歲
	
	
	
	
	
	

	35歲以上未滿40歲
	
	
	
	
	
	

	30歲以上未滿35歲
	
	
	
	
	
	

	未滿30歲
	
	
	
	
	
	

	◎機關服務年資部分
	
	
	
	
	
	

	30年以上
	
	
	
	
	
	

	25年以上未滿30年
	
	
	
	
	
	

	20年以上未滿25年
	
	
	
	
	
	

	15年以上未滿20年
	
	
	
	
	
	

	10年以上未滿15年
	
	
	
	
	
	

	5年以上未滿10年
	
	
	
	
	
	

	1年以上未滿5年
	
	
	
	
	
	

	未滿1年
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位之人力結構及人力素質情形。
二、填表說明：

１、以上均以106年3月31日之實際在職人員情形填列。
２、機關服務年資係在職人員目前任職機關之服務年資（曾於本機關服務調離後再調回本機關者，之前之年資不計入），並請四捨五入計算至小數點第1位。
３、比率：計算方式為（同一項目之學歷、年齡、機關服務年資實際在職職員（聘用、約僱）人數／本單位實際在職職員（聘用、約僱）人數）＊100%。


(三)工作情形(表10及表11)
表10、本單位人員出勤情形
	                    人員類別
  各類情形
	職員
	他機關(或本機關其他單位)借調或支援本單位人員
	聘用
	約僱
	臨時人員

	前一年度本單位每人平均公假日數(day)
	
	
	
	
	

	前一年度本單位每人平均休假日數(day)
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員公假、休假以外假別總日數(day)
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員加班總時數（hr）
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員加班補休總時數(hr)
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員辦理留職停薪總日數(day)
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位之相關人力出勤、加班情形及業務負擔之程度。
二、填表說明：

１、人員類別：「職員」如有依下列3項情形進用之聘僱人員(職務代理人)，為避免重複計列，排除計入：
(1)依「公務人員留職停薪辦法」及「性別工作平等法」等規定辦理留職停薪所致職務出缺，且依該辦法進用之聘僱人員者。
(2)依「公務員懲戒法」規定辦理因案停職、休職或先行停職所致職務出缺，依「各機關職務代理應行注意事項」第5點進用之聘僱人員者。
(3)經分發機關同意列入公務人員相關考試任用計畫之職缺，惟在未分配考試錄取人員遞補前，依「各機關職務代理應行注意事項」第5點進用之聘僱人員者。
２、前一年度本單位每人平均「公假」日數：就本單位(係指一級單位)前一年度（按，105年度，以下同）各類人員實際公假日數之加總，除以上開各類人員1月至12月每月實際進用人數之平均數。所稱「公假」係指依公務人員請假規則第4條規定之假別(不含公出、公差)。
３、前一年度本單位每人平均「休假」日數：就本單位前一年度各類人員實際休假日數之加總，除以上開各類人員1月至12月每月實際進用人數之平均數。所稱「休假」係指依公務人員請假規則第7條規定之假別。
４、前一年度本單位人員辦理公假、休假以外假別總日數：就本單位前一年度各類人員休假以外（即依公務人員請假規則第3條規定之相關假別，如事假、病假、婚假、產前假、娩假、流產假、陪產假、喪假等）假別之總日數填列。
５、前一年度本單位人員加班總時數：就本單位前一年度各類人員實際申請加班總時數填列。
６、前一年度本單位人員加班補休總日數：就本單位前一年度各類人員實際辦理加班補休之總時數填列。
７、前一年度本單位人員辦理留職停薪總日數：前一年度本單位各類人員辦理留職停薪總日數。


表11：本單位公文處理或其他業務執行情形
	配置員額數(人)
	公文類別
	103年

公文數

(D)
	104年

公文數

(E)
	105年

公文數

(F)


	103年單位每人平均辦理公文數(G)=D/A
	104年單位每人平均辦理公文數

(H)=E/B
	105年單位每人平均辦理公文數

(I)=F/C
	103年單位辦理公文平均每件所需天數（J）
=當年度辦理公文日數之總和 / D
	104年單位辦理公文平均每件所需天數（K）
=當年度辦理公文日數之總和 / E
	105年單位辦理公文平均每件所需天數（L）
=當年度辦理公文日數之總和 / F
	其他業務執

行說明

	103

年(A)
	104年(B)
	105
年(C)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	一般
	發文
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	存查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	人民申請
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	受會
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	簽稿
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	陳情案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	訴願案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位執行公文或其他業務情形。
二、填表說明：

1、 配置員額數：依各年度機關員額配置表配置員額為依據填列。
2、 各年度單位每人平均辦理公文數：「當年度辦理公文數」 /「當年度配置員額數」，並請四捨五入至小數點第1位。
3、 各年度單位辦理公文平均每件所需天數：「當年度辦理公文日數之總和」 /「當年度辦理公文數」，並請四捨五入至小數點第1位。
4、 為因應各機關承辦公文業務之差異性，如無法僅以辦理公文數量呈現業務績效者，得於「其他業務執行說明」欄位，以200字進行簡要說明（如：公文之重要性、必要性、特殊性、困難性、複雜性、跨部門協調等；或其他辦理會議、宣導會、工程查核、申請案件、標竿學習等）。


(四)業務屬性(表12)
表12-1：各單位之職掌業務項目性質與中程施政計畫連結情形
	組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目
	業務性質屬政策規劃為主或執行為主？
	業務性質屬管制性或授益性(其他：○○○)
	該業務是否列為機關中程施政計畫項目？
	該項業務是否係依特定作用法律規定辦理？（如有，請說明法律名稱及相關條次）

	
	
	
	□是
□否
	

	
	
	
	□是
□否
	


表12-2：各單位之職掌業務項目委辦、委外及獎補助情形
	組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目
	該項業務是否有依行政程序法第15條規定委託其他機關、區公所或學校辦理之情形？委辦項目(名稱)為何？委辦項目105年度編列預算數及105年12月31日止之實際執行數
	該項業務之辦理公私協力程度(即，委外情形是全面委外處理或部分委外處理)？委託民間辦理之工作項目為何？委外項目105年度編列預算數及105年12月31日止之實際執行數？委外節省人力（人/年）
	1.該項業務是否編列獎補助經費由地方政府執行？工作項目為何？105年度獎補助經費編列預算數及105年12月31日止之實際執行數
2.該項業務是否編列獎補助經費由民間團體執行？工作項目為何？105年度獎補助經費編列預算數及105年12月31日止之實際執行數

	
	
	
	

	
	
	
	


表12-3：各單位之職掌業務項目法人化、行政流程簡化、工作簡化、電子化、資訊化等五化情形
	組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目
	該項業務是否曾檢討以行政法人化方式辦理？是否具有改制行政法人化之可行性？
	該項業務是否曾檢討以行政流程簡化或工作簡化辦理？是否有改行政流程簡化或工作簡化之可行性？
	該項業務是否曾檢討運用電子化、資訊化作業辦理？是否有改以電子化、資訊化作業之可行性？

	
	
	
	

	
	
	
	


表12-4：各單位之職掌業務項目近3年預算編列及執行情形
	組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目
	103年度
	104年度
	105年度

	
	預算數
(仟元)
	決算數
(仟元)
	預算數
(仟元)
	決算數
(仟元)
	預算數
(仟元)
	決算數(或105.12.31實際執行數)
(仟元)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關各單位職掌業務項目之執行或作業方式等情形。
二、填表說明：

１、「組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目」欄位，需與表5及表6相同。
２、就各項目之情形依實際業務屬性，以文字方式提出說明，每項以不超過250字為原則。
３、相關定義說明如下：
(1)「管制性」：指政府機關設立特殊的原則和規範，來指導政府機關及目標人口從事某些行為，或處理各種不同團體利益的政策，而使一方獲利或失利，例如入境管制、外匯管制等。
(2)「授益性」：以權利或法律上利益作為授益行政行為的內容。就授益的內容而言，不僅指狹義上的公權利，所有法律上被保護的利益均包括在內。
(3)中程施政計畫：各機關依其使命、願景、施政綱要，訂定策略績效目標及衡量指標，每4年檢討更新未來4年之施政藍圖，訂定計畫內容需與市政及國家發展計畫揭示之重要政策扣合，描繪整體未來共同努力之理想，以策訂組織內外承諾之長程發展目標。區公所如未定有中程施政計畫，請依年度計畫填列。
(4)特定作用法律：舉例來說，警察之所以能以干預措施作為維護治安的手段,並非以其組織規範為依據，而係另外依據「行為法或作用法」的授權，才能取得職權或權能。例如依社會秩序維護法、集會遊行法、入出國暨移民法…等。
４、表12-1「業務性質屬管制性或授益性」部分，如非屬其中任一屬性，請依其業務性質自行填列，如庶務等。
５、表12-4「各單位之職掌業務項目近3年預算編列及執行情形」，請依各單位編列之業務費為主，人事費排除。


(五)業務與其他機關業務之相互關係(表13)
表13-1：各單位之職掌業務項目與所屬機關（構）共同執行或協力合作之情形
	組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目
	該業務是否為與所屬機關（構）共同執行或協力合作之項目？
	1.共同執行或協力合作之所屬機關(構)及其工作重點，以及執行業務時之關係說明
2.本單位主要承辦人力(例如○股科員○人)

	
	□是
□否
	

	
	
	


表13-2：各單位之職掌業務項目與其他機關（構）共同執行或協力合作之情形
	組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目
	該業務是否有與其他機關（構）共同執行或協力合作之項目？
	1.共同執行或協力合作之其他機關(構)及其工作重點，以及執行業務時之關係說明
2.本單位主要承辦人力(例如○股科員○人)

	
	□是
□否
	

	
	
	

	一、填表目的：為瞭解機關各單位職掌業務與所屬機關（構），或其他機關（構）間合作關係及具體執行內涵。
二、填表說明：

１、「組織規程所定之單位職掌業務或以外業務項目」欄位，應與表5及表6相同。
２、所屬機關（構）係指與受評機關具有直接隸屬關係之機關（構）；其他機關（構）係指與受評機關非具有直接隸屬關係之中央或地方機關。
３、「共同執行或協力合作之所屬、其他機關(構)及其工作重點，以及執行業務時之關係說明；本單位主要承辦人力」：請就本單位辦理之各業務項目與所屬或其他機關業務之相互關係，以文字方式提出簡要說明，每項以不超過500字為原則，其中執行業務時之關係說明並非係說明機關間辦理公文往返或召開會議等行政庶務情形，而係說明「主辦或協辦、政策規劃或業務執行等」分工與合作之工作內容重點。


二、一條鞭人事、會計、政風單位相關資料(表14至表16)
表14、一條鞭單位組設及員額配置情形
	單位名稱
	單位
職掌
	設股

情形
	年

度
	職員
	聘用人員
	約僱人員
	臨時人員
	其他人力
	業務與人力配置情形

	
	
	
	
	預算員額
	現有員額
	預算員額
	現有員額
	預算員額
	現有員額
	
	
	

	人

事

室
	
	
	103
	
	
	
	
	
	
	
	
	如：前一年度召開人事甄審、考績委員會次數

	
	
	
	104
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	105
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	會

計

室
	
	
	103
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	104
	
	
	
	
	
	
	
	
	1. 

	
	
	
	105
	
	
	
	
	
	
	
	
	2. 

	政

風

室
	
	
	103
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	104
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	105
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關一條鞭人事、會計、政風單位業務職掌、單位組設、人力規模等配置情形。
二、填表說明：

１、單位職掌：依機關組織規程所定單位名稱之職掌事項填列。
２、設股情形：依實際情形填列是否設股及設股數。
３、職員、聘用人員、約僱人員預算員額及現有員額：各單位之預算員額，請依各年度機關預算書或核定計畫書(表)填列；現有員額請依各該年度1月至12月實際進用人數之平均數填列(如：○+○+…+○/12個月)。
４、臨時人員、其他人力之人數，依各該年度1月至12月實際進用人數之平均數填列。
５、業務與人力配置情形：請依各欄位項目就105年度實際情形填列，如有其他呈現業務與人力配置情形者(如：政風單位處理公務員廉政倫理規範事件)，請自行增列相關說明。


表15、一條鞭單位人員出勤情形
	            人員類別

各類情形
	人事室
	會計室
	政風室

	
	職員
	聘用
	約僱
	臨時人員
	他機關(或本機關其他單位)借調或支援本單位人員
	職員
	聘用
	約僱
	臨時人員
	他機關(或本機關其他單位)借調或支援本單位人員
	職員
	聘用
	約僱
	臨時人員
	他機關(或本機關其他單位)借調或支援本單位人員

	前一年度本單位每人平均公假日數(day)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	前一年度本單位每人平均休假日數(day)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員公假、休假以外假別總日數(day)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員加班總時數（hr）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員加班補休總時數(hr)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	前一年度本單位人員辦理留職停薪總日數(day)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


備註：填表說明同表10。
表16：一條鞭單位公文處理或其他業務執行情形
	單
位
別
	公文
類別
	103年

公文數

(A)
	104年

公文數

(B)
	105年

公文數

(C)


	103年單位每人平均辦理公文數(D)=A/當年度配置員額
	104年單位每人平均辦理公文數

(E)=B/當年度配置員額
	105年單位每人平均辦理公文數

(F)=C/當年度配置員額
	103年單位辦理公文平均每件所需天數（G）
=當年度辦理公文日數之總和 / A
	104年單位辦理公文平均每件所需天數（H）
=當年度辦理公文日數之總和 / B
	105年單位辦理公文平均每件所需天數（I）
=當年度辦理公文日數之總和 /C
	其他業務執

行說明

	人

事

室
	一般
	發文
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	存查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	人民申請
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	受會
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	簽稿
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	陳情案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	訴願案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	會

計

室
	一般
	發文
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	存查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	人民申請
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	受會
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	簽稿
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	陳情案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	訴願案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	政

風

室
	一般
	發文
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	存查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	人民申請
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	受會
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	簽稿
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	陳情案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	訴願案
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


備註：填表說明同表11。

參、財務面向(每一機關填列一表) (表17至表20)
表17、機關近3年預算編列及執行情形
	年度
	預算數
	決算數

	
	自辦
	獎補助費
	委辦費
	合計
	自辦
	獎補助費
	委辦費
	合計

	103年
	
	
	
	
	
	
	
	

	104年
	
	
	
	
	
	
	
	

	105年
	
	
	
	
	
	
	
	

	平均
	
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關自辦、獎補助費及委辦費預算編列及決算情形。
二、填表說明：
１、「預算數」及「決算數」依各年度預算書及決算書填列，均含公務預算及基金預算，經費填列並以仟元為單位。另如105年度尚未有決算數，請填列截至105年12月31日之實際執行數。
２、「委辦費」係公務預算二級用途別科目、「獎補助費」係公務預算一級用途別科目，「自辦」係機關預算數扣除「人事費」、「委辦費」及「獎補助費」後數額，另實際執行時科目間如有流用之情形，請另以備註方式敘明；另基金部分請填列基金用途之相對應科目。


表18、機關人事費編列及執行情形
	年度
	機關總預算編列數(A)
	機關經常門預算編列數（B）
	人事費編列數（C）
	人事費占
總預算比率
（C/A*100％）
	人事費占
經常門預算比率
（C/B*100％）
	人事費實際執行數（D）
	人事費執行率
（D/C*100％）

	103年
	
	
	
	
	
	
	

	104年
	
	
	
	
	
	
	

	105年
	
	
	
	
	
	
	

	平均
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關人事費編列及執行情形。
二、填表說明：依各年度預算書及決算書填列，含公務預算及基金預算，經費填列並請以仟元為單位。
１、「各年度總預算編列數（A）」：請填列機關103年至105年各年度之機關法定預算數。
２、「各年度經常門預算編列數（B）」：請填列機關103年至105年各年度之機關經常門預算數。
３、「各年度人事費編列數（C）」：請填列機關103年至105年各年度機關法定預算數中人事費編列預算數。
４、「人事費實際執行數（D）」：請填列機關103年至105年各年度機關人事費實際執行數。


表19、機關以業務費與工程費編列之人事支出情形
	
	業務費
	工程費

	年度
	機關業務費編列總數(A)
	以業務費進用之人事支出 (B)
	人事支出比率（B/A*100％）
	機關工程費編列總數(C)
	以工程費進用之人事支出(D)
	人事支出比率（D/C*100％）

	103年
	
	
	
	
	
	

	104年
	
	
	
	
	
	

	105年
	
	
	
	
	
	

	平均
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關以業務費與工程費編列之人事支出情形。
二、填表說明：本表係指以臨時人員、派遣或承攬等人力辦理業務之人事支出，並依各年度預算書填列，經費填列請以仟元為單位。
1、 以業務費進用之人事支出：以業務費進用之人事支出預算數（包含臨時人員、派遣人力或承攬人力等）。
2、 以工程費進用之人事支出：以工程費進用之人事支出預算數（包含臨時人員、派遣人力或承攬人力等）。


表20、近3年單位人事成本
	年度
	職員
	聘用人員
	約僱人員

	
	預算員額數(A)
	人事費(B)
	單位成本
（B/A）
	預算員額數(C)
	人事費(D)
	單位成本
（D/C）
	預算員額數(Ｅ)
	人事費(Ｆ)
	單位成本
（Ｆ/Ｅ）

	103年
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	104年
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	105年
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	平均
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關近3年職員及聘僱人員單位人事成本。
二、填表說明： 
１、職員單位成本：「各年度職員人事費(B)」/「各年度職員預算員額數(A)」，經費填列請以仟元為單位(以下同)。
(1)「各年度職員預算員額數(A)」：請填列機關103年至105年各年度預算書之職員預算員額數。
(2)「各年度職員人事費(B)」：請填列機關103年至105年各年度預算書之職員人事費。 
２、聘用人員單位成本：「各年度聘用人員人事費(D)」/「各年度聘用人員預算員額數(C)」。
(1)「各年度聘用人員預算員額數(C)」：請填列機關103年至105年各年度核定計畫書之聘用預算員額數。
(2)「各年度聘用人員人事費(D)」：請填列機關103年至105年各年度編列之聘用人員人事費。
３、約僱人員單位成本：「各年度約僱人員人事費(Ｆ)」/「各年度約僱人員預算員額數(Ｅ)」。
(1)「各年度約僱人員預算員額數(Ｅ)」：請填列機關103年至105年各年度核定計畫表之約僱預算員額數。
(2)「各年度約僱人員人事費(Ｆ)」：請填列機關103年至105年各年度編列之約僱人員人事費。


肆、行政流程及工作簡化面向(表21)
表21、重點業務之行政流程變革及工作效率情形
	重點業務

項目
	業務現況
	業務流程變革及工作效率評估
	業務資訊化作為
	業務未來「不執行」之評估

	
	自辦
	全面
委外
	部分委外
	補助委辦
	其他（請說明）
	近3年簡化狀況
	簡化後之工作執行效率改變情形
	未來簡化可能性
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關重點業務行政流程簡化及資訊化等行政效率變革情形。
二、填表說明： 
1、 重點業務項目：請就機關現行且具有重要性、必要性或獨特性之工作項目中，自行評估填列至少3項。
2、 業務現況：請就該項業務之現行辦理情形，依所列「自辦」、「全面委外」、「部分委外」、「補助委辦」、「其他」等五個項目，勾選最重要的辦理方式。

3、 近3年簡化狀況：請依1.已曾大幅簡化2.已曾相當簡化 3.大致不變等三項指標進行評估，並以200字簡述。
4、 簡化後之工作執行效率改變情形：請說明該項業務近3年簡化後的工作效率變化情形，並以200字簡述。
5、 未來簡化可能性：請依1.不宜再簡化 2.尚有小空間 3.有大空間等三項指標進行評估，並以200字簡述（含理由）。
6、 業務資訊化：請就該項業務現行是否有網路資訊系統等供申請人或團體、承辦同仁、機關等使用，並依1.已有2.可用資訊化但尚未建置3.不適合採用等三項指標進行評估，並以200字簡述。
7、 業務未來「不執行」之評估：請就該項業務未來如不再由本機關執行，對機關主要績效的影響性，並依1.極大2.甚大3.還好4.影響有限等四項指標進行評估，並以200字簡述。


伍、未來人力面向(表22)
表22、未來3年機關人力規劃情形
	年度
	人力需求
	人力素質(須具備之能力或資格)

	
	核心業務
	所需人力配置
	數量
	人力來源規劃或業務檢討
	

	107年度
	
	
	
	
	

	108年度
	
	
	
	
	

	109年度
	
	
	
	
	


	一、填表目的：為瞭解機關未來3年因應核心業務發展人力規劃情形(含人力配置、人力來源及所需人力素質等)。
二、填表說明：綜前各表單之現況檢討，請就未來配合政策發展之核心業務推動情形，自行評估分析未來3年人力調整及因應措施。其中人力規劃之「配置」及「人力來源規劃或業務檢討」，請在現有總員額數，先行檢討員額配置合適合理性，並依下列方式評估：1. 本機關內部單位間人力調整2. 本機關暨所屬機關（構）間員額總量調整3.其他業務法人化或行政流程簡化、資訊化後節餘人力因應4.其他(如：本項業務未來擬委外化，爰所需人力將以承攬方式處理)，並以200字簡要說明。


24

