103-5 行政精進，效能提升詳細內容
（一）依據：教育部國民及學前教育署補助高級中等學校精進優質計畫
（二）計畫目標：
1.強化人力培訓，增進行政人員專業知能，形塑組織團隊學習文化。
2.透過專業知能研習，增進行政人員工作知能，提高行政效率。
3.藉由辦理資訊研習，落實e化管理，提高行政效率，並提供優質行政服務。
4.透過學校網站更新，以符應時代之網頁呈現學校發展與所有訊息，使行政資訊透明而能清楚告知學生家長和社會人士。
5.建置雲端應用，透過協同合作與雲端問卷和雲端資料庫建立等應用，使行政資料的整合快速而有效益；為達成雲端應用成效，行政電腦使用年限大多已超過5、6年，擬逐步進行行政人員電腦更新之實施。
6.線上公文簽核，使行政端達無紙化之效益，並可確實追蹤公文簽核之進度、流程與回應，使行政效能提高而精確控管。
（三）主辦、參與協助之大學校院或產業界
      主辦學校：國立中壢高級商業職業學校
（四）具體策略、具體內容及配套措施
1.辦理行政人員知能研習：
（1）瞭解學校行政人員工作知能需求，決定研習課程內容。
（2）開設課程擬定為校內行政程序、工作流程、公文寫作、法規權益、經驗分享等。
（3）研習每次擬進行4～6小時。
（4）每次研習結束後透過回饋單或問卷檢視參與教職員工的心得與意見，作為調整及改進之參考。
2.辦理行政人員資訊研習：
（1）瞭解學校行政所需資訊能力知能，決定研習課程內容。
（2）充分運用校內資料處理科教師專業師資，支援研習課程。
（3）開設課程包含：文書處理相關軟體、資訊安全、校內各項重要系統操作、多媒體運用、線上公文簽核等。
（4）研習每次進行2～3小時，課程結束後需完成作業或進行測驗。
（5）每次研習結束後透過回饋單或問卷檢視參與教職員工的心得與意見，作為調整及改進之參考。
3.網站更新：
（1）新網站系統己購置和網站索引地圖已完成。
（2）舊網站系統內容轉移擬於8月進行。103年8月至12月，新舊系統同步使用。
（3）104年起，全面啟動新網頁系統。
4.雲端建置與應用：
（1）線上行事曆。
（2）雲端問卷與匯整。
（3）雲端文件協作與分享。
（4）雲端儲存。
（5）雲端相簿與多媒體。
（6）更新行政電腦，汰換舊電腦以符合需求。
4.電子公文：
（1）線上簽核應用。
（2）電子公文之收發。
（3）電子公文之分類與管理。
（4）達無紙化、追蹤歷程、簽核結果、並不因行政人員之更迭而使公文跨年度執行有困難。
（五）實施對象：本校行政人員為主，全校教師與學生為輔
（六）實施進度及分工
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	行政人員專業知能研習
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	人事室
	教學組
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	行政人員資訊研習
	○
	○
	○
	
	
	
	○
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	人事室
	資處科
	教學組
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	○
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	技佐
	全校處室
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	雲端應用
	
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	
	
	
	
	資處科教師
	全校處室
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	電子公文
	
	○
	○
	○
	
	
	○
	○
	○
	
	
	
	文書組
	全校處室
	


(七)經費需求(資本門、經常門)

上學期《102年8月至12月》
	
	總經費《仟元》

	經常門
	312

	資本門
	0


下學期（103年1月至7月）
	
	總經費《仟元》

	經常門
	158

	資本門
	310


(八)聯絡人(姓名、服務單位、職稱、電話、傳真、電子信箱)

	單位
	職稱
	姓名
	電話
	電子信箱

	教務處
	主任
	莊靜宜
	(03)4929871#1210
	chuangchingyi56@gmail.com

	人事室
	助理員
	王巧巧
	(03)4929871#1750
	wchiaochiao@ms.clvsc.edu.tw

	人事室
	主任
	李玉翎
	(03)4929871#1213
	yuling@ms.clvsc.edu.tw

	教學組
	組長
	黃瓊慧
	(03)4929871#1210
	chung@mail.clvsc.tyc.edu.tw

	實習處
	技佐
	馮光齊
	(03)4929871#1513
	fongjohn@gmail.com


(九)預期效益
一、提升行政人員專業素質
1辦理行政專業知能研習，提昇行政人員素質，提高行政效能及創新能力。
2藉由辦理資訊研習，落實e化管理，提高行政效率，並提供優質行政服務。
二、提升學校評鑑績效
1.建立專業及高行政效能之行政團隊，以達優質行政管理目標。
2.提昇行政人員資訊能力，建立e化管理校園。

