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●子計畫 6【編號：105-6】 

一、計畫名稱 行政效能卓越飛騰計畫 

二、計畫目標 

1. 辦理行政增能研習： 

(1) 辦理行政人員身心靈健康增能研習，上、下學期各 1 場次，進行 2

小時的研習。 

(2) 辦理行政人員公文寫作、電腦文書處理等增能研習，上、下學期各

1 場次。 

2. 建置行政 e 化系統： 

(1) 購置數位式中央廣播系統，結合英語聽力學習。 

(2) 購置校園巡堂系統，以記錄教師授課與學生課堂學習狀況。 

3. 建立學生學習檔案，完整記錄學生學習歷程。 

三、工作內涵 

工作項目 辦理處室 實施對象 辦理時程 

辦理行政人員身

心靈健康增能研

習 

輔導室 全校行政同仁 

105 學年度上、

下學期各辦 1 場

次 

辦理 Open office

使用操作研習 
總務處 全校行政同仁 

105 學年度上學

期辦理 1 場 

辦理公文寫作與

簽辦實務研習 
總務處 全校行政同仁 

105 學年度下學

期辦理 1 場 

購置數位式中央

廣播系統 
教務處、總務處 全校師生 105 學年度 

購置校園巡堂系

統 
教務處、總務處 全校師生 105 學年度 

建立學生學習檔

案 
教務處、總務處 全校學生 105-106 學年度 

四、經費需求 

期程 資本門(仟元) 經常門(仟元) 合計(仟元) 

105 學年度 1265 31 1296 

106 學年度 1300 35 1335 

107 學年度 1300 35 1335 

總    計 3865 101 3966 
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五、預期效益 

1. 辦理行政增能研習： 

(1) 參與之教職同仁能達到舒壓的功效，並且學以致用教導學生了解自

己的身心狀態，平衡內在需求。 

(2) 透過研習活動，增進行政人員專業知能，提升「行政為教學服務」

之品質；學習使用開放文件格式 (ODF)，強化公務文件製作能力，

避免文書軟體版本升級衝突等問題；精進行政人員公文寫作品質及

行政效能，培養卓越公務人力，以躍昇行政團隊之執行力及競爭

力，提升整體服務品質。 

2. 購置數位式中央廣播系統，結合英語聽力練習、英語節目收聽、數位

影音教學、英聽測驗、無聲廣播等多方行政作業整合，簡化作業流程，

減少人力使用，深耕校園 e 化，提升行政效能。 

3. 購置校園巡堂系統，記錄教師授課與學生課堂學習狀況，即時知會導

師、家長或相關人員，並能於發生中斷教學之情況時，提供完整人事

時地物之記錄，使教學流程更加順暢，有助於增進學生學習效率。 

4. 配合政策，於 107 年 7 月 31 日前完成學生學習歷程檔案系統建置及測

試作業，學生於系統中可建立基本資料、社團經驗、專業證照、服務

學習、中英文自傳、讀書心得、學習歷程和表現等資料，藉由搜集學

習記錄中，反思學習過程，瞭解自我優缺點及學習目標，以提升其就

業及升學競爭力。 

指標項目 
105 學年度 106 學年度 107 學年度 

目標 績效 目標 績效 目標 績效 

方
案
量
化
指
標 

每學年學校全體行政人員的

組織學習平均次數 
1 次

以上 
 

2 次

以上 
 

2 次

以上 
 

學校行政團隊參與學習型組

織的比率 

20%

以上 
 22%  24%  

建立 e 化「學生學習歷程檔

案」 

建置

學生

學習

歷程

檔案

系統

並完

成測

試作

業 

 

完整

建置

學生

學習

歷程 

 

完整

建置

學生

學習

歷程 

 

校
定
量

化
指
標 

學校行政人員資訊研習時數 2小時  3小時  4小時  

學校行政人員業務相關研習

時數 
4小時  5小時  6小時  

註：預期效益指標項目之撰寫，請參考高職優質化輔助方案「柒﹑實施方式」之「四﹑績效

考核」中有關方案量化指標和校定量化指標。 



承 9●+人 :

1㏄一6行政效能卓起飛勝計主

l㏄ 會計年度概算表 (1U5年 8月 至 12月 )

承辨主任 :      主計主任 :      校長 :

既 採碅 ∴長林ㄐ為

單位 :仟元

名稱 單位 數 量 單價 總價 說明(請說明內容用途)

一)經常門

業

務

費

講座鐘點費(諾

座)

人 節 3 U.8 2.t6︳ 資訊研習 ,內聘講師鐘點費

講座鐘點費(議

座)

人 節 2 1.6 3.::!

辦理精油舒壓健康研 習外聘

講師鐘點費用

全民健康保 臉

補充保費
式 l U.U61 U.U61

外 聘 講 師 二 代 健 保 費

3.:::*1.!;一 l︳ 9′｛;

防料費 人 次 25 U.::! 5 精油舒壓健康研習材料費用

准支 式 l 2巧 2.巧
辦理 資訊研 習所 用之文具用

品 、紙張等

准支 式 l 3.73p 3.73θ

辨理精油舒壓健康研 習所 用

之文具用品 、紙張 、碳粉 、海

報紙等

小計 17

獎

補

助

費 小計

經常門小計 17

二)資本門

設
備

費

校園巡堂系統 套 l 95 95
校園巡堂使用 ,記錄教師授課

與學生課堂學習狀況 。

蘋呆平板 電腦

無線網路版

16GB

rAppleiPad
Ai挖 WI一FI版
16GB)

臺 2 15
‧

.

配合校園巡堂系統使用 ,因 iⅨ

系統之平板較為穩定 ,且傳輸

速度快 ,能即時反應 。
●9.7吋(對 角線)LED背光
● Multi＿TUuch多 點觸控
●Rctina顯 示器

學生學習歷程

陪案系統
套 l 2UU 2UU 建置學生學習歷程檔案使用

資本門小計 325

1㏄ 會計年度合計 342

士黌百
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105-6 行政效能卓越飛騰計畫 

106 會計年度概算表 (106 年 1 月至 7 月) 

單位：仟元 

名稱 單位 數量 單價 總價 說明(請說明內容用途) 

(一)經常門 

業 

務 

費 

講座鐘點費(講

座) 
人節 2 1.6 3.2 

公文寫作與簽辦實務研習，外

聘講師鐘點費 

講座鐘點費(講

座) 
人節 2 1.6 3.2 

辦理健康養生穴道研習外聘

講師鐘點費用 

全民健康保險

補充保費 
式 1 0.122 0.122 

外聘講師二代健保費 (3.2＋
3.2)*1.91% 

國內旅費 人次 1 1.62 1.62 
公文寫作與簽辦實務研習，外

聘講師旅費 

材料費 人次 20 0.2 4 健康養生穴道研習材料費用 

雜支 式 1 0.619 0.619 

辦理公文寫作與簽辦實務研

習所用之文具用品、紙張、電

池、碳粉等 

雜支 式 1 1.239 1.239 
辦理健康養生穴道研習所用

之文具用品、紙張、海報紙等 

小計 14  

獎 

補 

助 

費 

      

      

小計   

經常門小計 14  

  



二)資本門

設
備

費

數位式中央廣

播系統
式 l 94U 94U

數位式中央廣播系統 ,結合英
語聽力學習 ,合 :

●網路影音中控管理交換機
●網路影音定址廣播教學設

備管控軟體
●無聲廣播文字公告排程播

放器
● 多媒體影音隨選排程播放

主器
●網路影音訊號處理器
● 多媒體影音主控電腦
● 多功能影音藍光 DVD播放

器
● 主動式立體雙喇叭音箱(合

91(叭 吊架)

●網路影音受信器
●網路影音延伸器
● 電視控制轉換器
● 16埠網管型網路集線器
● 8埠網管型網路集線器
●” 吋 HDMI液晶顯示器
●4lU防 雷華影音系統儀器

架
●合佈線施工及測試

資本門小計 94U

l砳 會計年度合計 954

承辨人 : 承辨主任 :

扛孔抹萌曲
主計主任 :
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子計畫 6【編號：105-6】 

 子計畫名稱：行政效能卓越飛騰計畫 

一、依據：依據「高職優質化輔助方案」、學校願景及發展目標規畫辦理。 

二、目的： 

（一） 辦理行政增能研習： 

透過研習活動，增進行政人員專業知能，提升「行政為教學服務」之品質；學習

使用開放文件格式 (ODF)，強化公務文件製作能力，避免文書軟體版本升級衝突

等問題；精進行政人員公文寫作品質及行政效能，培養卓越公務人力，以躍昇行

政團隊之執行力及競爭力，提升整體服務品質。 

（二） 建置行政 e 化系統： 

1. 購置數位式中央廣播系統，結合英語聽力練習、英語節目收聽、數位影音教

學、英聽測驗、無聲廣播等多方行政作業整合，簡化作業流程，減少人力使

用，深耕校園 e 化，提升行政效能。 

2. 購置校園巡堂系統，記錄教師授課與學生課堂學習狀況，即時知會導師、家

長或相關人員，並能於發生中斷教學之情況時，提供完整人事時地物之記錄，

使教學流程更加順暢，有助於增進學生學習效率。 

（三） 建立學生學習檔案： 

配合政策，於 107 年 7 月 31 日前完成學生學習歷程檔案系統建置及測試作業，

學生於系統中可建立基本資料、社團經驗、專業證照、服務學習、中英文自傳、

讀書心得、學習歷程和表現等資料，藉由搜集學習記錄中，反思學習過程，瞭解

自我優缺點及學習目標，以提升其就業及升學競爭力。 

三、主辦單位：總務處 

四、承辦單位：總務處、教務處、輔導室 

五、辦理日期：105 年 8 月 1 日～106 年 7 月 31 日 

六、組織分工： 

（一） 輔導室承辦 105-6-1 行政人員身心靈健康增能研習，總務處承辦行政人員公文寫

作、電腦文書處理等增能研習。 

（二） 教務處承辦 105-6-2 建置行政 e 化系統、105-6-3 建立學生學習檔案系統。 

七、參加人員： 

序 人  員 姓名 職稱 工作項目 

1 主持人 邱志恒 總務主任 統籌辦理行政效能提升計畫 

2 主持人 阮珊珊 輔導主任 統籌辦理行政效能提升計畫 

3 主持人 呂善成 教務主任 統籌辦理行政效能提升計畫 

4 主持人 賴咨羽 人事主任 協助辦理行政效能提升計畫 



137 

5 成  員 吳仁凱 註冊組長 協助辦理行政效能提升計畫 

6 成  員 張佑丞 設備組長 協助辦理行政效能提升計畫 

7 成  員 高麗卿 文書組長 協助辦理行政效能提升計畫 

8 成  員 阮迎庠 財管技士 協助辦理行政效能提升計畫 

9 成  員 林明穎 輔導教師 辦理身心靈健康研習計畫 

10 成  員 黃佩莉 輔導教師 辦理身心靈健康研習計畫 

填表說明：1.學校校長、處室(科)主任、組長、導師及專任教師等成員，均可以擔任子

計畫主持人。 

2.每項子計畫之成員以不超過 10 人為原則。 

3.各子計畫之規劃內涵以擴大層面全校參與（教職員工生）為目標。 

八、實施方式： 

（一） 辦理行政人員增能研習－心靈健康增能研習、Open office 使用操作研習、公文寫

作與簽辦實務研習。 

（二） 購置數位式中央廣播系統，結合學生英語聽力學習。 

（三） 購置校園巡堂系統，以記錄教師授課與學生課堂學習狀況。 

（四） 建立學生學習檔案，完整記錄學生學習歷程。 

九、實施內容： 

（一） 辦理行政人員身心靈健康增能研習： 

1. 辦理時程：105 學年度上、下學期各 1 場次 

2. 參加對象：全校行政同仁 

3. 預期成效：參與的教職同仁能達到舒壓的功效，並且學以致用教導學生了解

自己的身心狀態，平衡內在需求。 

4. 研習時數：上下學期各 2 小時，核發研習時數。 

5. 研習經費： 

(1) 辦理精油舒壓健康研習：講座鐘點費每小時 1,600 元，共 2 小時，計 3,200

元；材料費 5,000 元，合計 8,200 元。 

(2) 辦理健康養生穴道研習：講座鐘點費每小時 1,600 元，共 2 小時，計 3,200

元；材料費 4,000 元，合計 7,200 元。 

（二） 資訊能力提升－Open office 使用操作研習： 

1. 辦理時程：105 學年度上學期辦 1 場次 

2. 參加對象：全校行政同仁 

3. 預期成效： 

(1) 激勵行政團隊學習動力，型塑學習型組織專業成長氛圍。 

(2) 因應多元的上網環境，學習使用相容性高，適用於各種作業系統的檔案格

式，順應時代變化多元的環境。 
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(3) 建構通用性及親和性的檔案格式，讓政府機關間檔案格式皆能互通，企業、

民眾也能利用任何的載具開啟政府的檔案資料，減少檔案格式交換上的不

便，提供更便利的電子化政府服務。 

(4) 減少行政業務因電子檔案格式轉換作業時間，提高文件開放一般民眾便於

流覽及使用。 

(5) 減少學校因商業辧公文書軟體因不斷推出新版而採購，節省大量軟體授權

費用。 

4. 研習時數：資訊能力提升研習 1 場，共 3 小時，核發研習時數。 

5. 研習經費：講座鐘點費每小時 800 元，共 3 小時，計 2,400 元 

（三） 公文寫作與簽辦實務研習： 

1. 辦理時程：105 學年度下學期辦 1 場次 

2. 參加對象：全校行政同仁 

3. 預期成效：提升本校教職員公文寫作能力及服務品質，增進行政效能並達成

學校組織文化優質化。 

4. 研習時數：共 2 小時，核發研習時數。 

5. 研習經費：講座鐘點費每小時 1,600 元，共 2 小時，計 3,200 元；國內旅費 1,620

元，合計 4,820 元。 

（四） 建置行政 e 化系統： 

1. 購置數位式中央廣播系統，結合學生英語聽力學習，所需經費 940,000 元。 

2. 購置校園巡堂系統，以記錄教師授課與學生課堂學習狀況，所需經費 95,000

元、巡堂系統使用之平板電腦 2 臺 30,000 元。 

3. 購置學生學習檔案系統，完整記錄學生學習歷程，所需經費 200,000 元。 

十、工作進度： 

執行月份 

工作項目 

105 年 106 年 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

1 
行政人員身心靈健康

增能研習 

預定             

實際             

2 
資訊能力提升 -Open 

office 使用操作研習 

預定             

實際             

3 
公文寫作與簽辦實務

研習 

預定             

實際             

4 
購置數位式中央廣播

系統 

預定             

實際             

5 購置校園巡堂系統 
預定             

實際             

6 
建立學生學習檔案系

統 

預定             

實際             
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填表說明：1.子計畫工作項目臚列以擇要簡明為原則。 

2.各子計畫應珍視資源並依預定進度定期召開會議管控進度。 

十一、獎勵與考核：辦理有功之同仁依規定辦理敘獎。 

十二、經費需求： 

單位：仟元 

年  度 經常門 資本門 合  計 

105 年度(8 至 12 月) 17 325 342 

106 年度(1 至 07 月) 14 940 954 

總  計 31 1265 1296 

十三、本實施計畫陳校長同意後實施。 

 


