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國立高雄大學實施人力評鑑作業計畫 

一、 評鑑依據：國立高雄大學行政人力審議小組設置要點第 2 點第 1

項第 2款。 

二、 評鑑目的：瞭解本校行政單位人力運用及需求等情形，作為本校

整體人力規劃發展之參據，協助本校合理配置員額，以健全組織

功能，提升行政效率。 

三、 受評單位：行政單位秘書室（含校長室、副校長室、資源開發中

心）、教務處、學生事務處、總務處、研究發展處、國際事務處、

圖書資訊館、通識教育中心、推廣教育中心、環境安全衛生中心、

高階管理人才培育中心、人事室、主計室、體育室等 14個行政單

位。 

四、 評鑑委員：由本校行政人力審議小組（以下簡稱審議小組）委員

組成，審議小組置委員十四名由校長聘請行政副校長、主任秘書、

教務長、學務長、總務長、研發長、人事室主任、主計室主任及

人文社會科學院、法學院、管理學院、理學院、工學院之院長，

並由行政副校長擔任召集人，人事室負責協調及幕僚作業。 

五、 評鑑內容： 

（一） 組織任務與職掌方面： 

1. 單位之核心業務及職掌有無與其他單位疊床架屋、事權重複

或職責不清之處？ 

2. 最近 2年業務之新增或縮減情形？ 

3. 有分組單位組織之結構是否合理？各單位職掌區分是否合

理？ 

4. 單位現有負責常設或任務編組之委員會、小組、會議、中心

等情形？ 

5. 單位組織之功能： 

（1）單位之設置與業務消長能否配合？其因客觀條件改變或業

務萎縮或無績效者，應否檢討裁併？ 

（2）內部單位是否充分協調配合？是否應作適度調整？ 

（二） 員額編制方面： 

1. 編制內員額（公務人員、技工、工友、駐衛警與兼任行政職

教師）與編制外員額（行政（教學）助理、行政佐理）之比
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例為何？ 

2. 現有人力配置與單位業務是否相配合？ 

3. 配置人員有無工作量超量情形？單位有無作檢討調整？ 

4. 對工作量不足職務及不適任現職人員之處理情形如何？ 

5. 各職務之職稱是否與所任之工作性質及職責程度相配合？ 

（三） 人員運用方面： 

1. 工作指派是否合理，有無勞逸不均現象？ 

2. 人員之差假出勤情形，有無影響單位業務？ 

3. 是否積極推動工作簡化及不斷改善工作方法？ 

4. 單位人力素質有無提昇？人員訓練進修成效為何？ 

5. 是否實施業務電腦化？其對工作效能及人力運用有何影響？ 

6. 人員素質是否滿意？ 

7. 單位人員之工作是否有太過忙碌情形？ 

（四） 其他方面：  

六、 評鑑方式： 

（一） 蒐集資料：請各受評單位及提供相關資料單位，依據「人力評

鑑調查表」（附表 1、1-1）、「各職務現有工作項目調查表」（附

表 2）、「各職務現有工作項目自評表」（附表 3）、「各職務主管

考評表」（附表 4）及「差假統計表」（附表 5），填列各項資料，

並由各單位主管加以檢討，分析其優缺點並研提改進意見。 

（二） 書面審核：收回人力評鑑調查表後，由審議小組就所填內容加

以審核。 

（三） 面談：審議小組於審核時，為增進資料之準確性，必要時得排

定時間與各受評單位主管或承辦人面談，交換意見。 

（四） 召開審議小組會議：審核各單位填送之人力評鑑調查表及綜合

面談結果，作成具體建議（如本單位之職掌與其他單位職掌有

所重疊如何釐清改進，工作量不足職務如何調整，勞逸不均或

人力配置不合理情形如何改善，不適任現職人員如何處理，工

作簡化及分層負責如何有效落實，多餘人力如何轉化運用或移

撥等）。 

七、 評鑑結果處理：審議小組於評鑑完成後應作成評鑑報告，並將評

鑑報告簽報校長核可後，作為本校增減行政人力之依據。 


