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2. 作業程序： 

2.1. 前置作業 

2.1.1. 依開南大學自我評鑑辦法，外部自我評鑑以五年辦理一次為原則，辦理前依開南大學自

我評鑑辦法成立教學單位自我評鑑工作小組、各院、系分別依院、系級自我評鑑實施要

點成立院、系級自我評鑑工作小組。 

2.1.2. 編列採購外部自我評鑑經費預算。 

2.1.3. 依評鑑需求、項目、時程配合及價格，尋找適合之專業評鑑機構進行外部自我評鑑。專業

評鑑機構提供實施計畫，內容包含辦理對象、預訂時程、評鑑項目指標、評鑑報告格式及

實地訪評流程等，簽訂合約並依程序完成採購。 

2.1.4. 編製自我評鑑實施計畫，內容包含受評單位、實施方式、時程、評鑑項目指標、評鑑報告

格式及實地訪評流程等，經校級自我評鑑工作小組會議審議通過後開始實施。 

2.1.5. 教務處請外部評鑑機構於評鑑期間辦理說明會，聘請評鑑經驗豐富之專業人員，說明評

鑑工作內容與時程、評鑑項目指標內涵、實地訪評資料陳列與準備……等。 

2.1.6. 教務處及各院分別編列評鑑所需行政費用，受評單位編列校外評鑑委員審查費、自我評

鑑報告印製之印刷費、實地訪評之檔案夾及委員誤餐費，以及相關行政費用。 

2.1.7. 2 月 28 日前提報「預計辦理系(科)所、學位學程品質保證一覽表」到教育部，並檢附專

業評鑑機構受理之證明文件，教育部將據以籌編次年度經費，並於次年度依學校所報實

際完成辦理情形覈實補助。 

2.2. 蒐集資料 

2.2.1. 受評單位蒐集撰寫自我評鑑報告資料及實地訪評之陳列資料，通常評鑑資料提供期間為

近三學年度(不含評鑑當學年度)至評鑑當學期。 

2.2.2. 對於各受評單位皆需提供的表件及資料，教務處會請全校相關單位一併提供教務處，再

由教務處切分各受評單位使用。 

2.2.3. 受評單位依蒐集資料著手撰寫自我評鑑報告書。 

2.3. 外部評鑑之評鑑委員由外部評鑑機構聘任，受評單位依迴避原則(外部評鑑機構提供)及外部

評鑑機構提供之名冊，提出應迴避名單並說明原因。 

2.4. 自我評鑑報告作業 

2.4.1. 系級自我評鑑工作小組撰寫自我評鑑報告，經系級自我評鑑工作小組會議審閱通過後，

提送院級自我評鑑工作小組會議審閱。 

2.4.2. 系級自我評鑑工作小組依據院級自我評鑑工作小組建議，將自我評鑑報告修正完成定稿

後，由院級自我評鑑工作小組，提送教學單位自我評鑑工作小組會議備查。 

2.4.3. 編製裝訂規格及應繳交文件說明，輔助受評單位依循裝訂及備妥相關資料。 

2.4.4. 教務處彙整各受評單位自我評鑑報告及其他應繳交資料，統一寄送外部評鑑機構。 

2.5. 實地訪評準備工作 

2.5.1. 系級自我評鑑工作小組規劃並執行自我評鑑實地訪評事宜。 

2.5.2. 受評單位準備陳列資料及簡報，教務處視情形於訪評兩週前安排初檢、複檢及彩排，並

邀請校長、副校長、行政單位一級主管或學術單位一級主管審視。 

2.5.3. 提供受評單位陳列資料背標範本。 
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2.5.4. 提供受評單位評鑑手冊範本，輔助受評單位製作評鑑手冊，內容包含流程、專兼任教師

及行政人員名冊、參訪及教學觀摩動線、晤談名冊及簡報等。評鑑手冊主要提供評鑑委

員查閱、勾選晤談名單。 

2.6. 實地訪評各行政單位工作分配及協調 

2.6.1. 協調各行政單位負責實地訪評相關工作，例如總務處負責公用空間整潔、修繕、委員餐

點、影印機及電話架設等；圖資處負責電腦、投影設備、網路準備及架設等；學務處列印

海報以及其他各單位支援事宜。 

2.6.2. 編製工作手冊，內容包含流程、各受評單位場地配置及聯絡窗口、各行政單位工作分配

及聯絡窗口、委員參訪及教學觀摩動線等。 

2.6.3. 協助安排各受評單位之會議室、準備室及晤談室(4-6 間)。 

2.7. 實地訪評前一週評鑑委員提出待釐清問題，教務處提供待釐清問題回覆範本，由受評單位回

覆後於實地訪評當日提供委員查閱。委員實地訪評當日提出之待釐清問題，應於當日回覆。 

2.8. 實地訪評場地布置 

2.8.1. 受評單位布置實地訪評會議室、準備室及晤談室，教務處視情形於訪評前安排初檢、複

檢及彩排，並邀請校長、副校長、行政單位一級主管或學術單位一級主管審視。 

2.8.2. 製作各空間需準備項目之「準備工作確認表」，提供受評單位確認。 

2.8.3. 協助安排及確認會議室、準備室及晤談室相關設備，例如會議室需具備投影設備及電腦

數台，供委員查閱數位資料；準備室需具備影印機(含掃描、列印及影印功能)、電腦及電

話，影印機事前請廠商安裝並測試。 

2.8.4. 製作名牌、桌牌、指標、海報範本，提供受評單位套印使用。製作歡迎委員海報及電子海

報，於校門口、川堂……等大部分委員會經過的地方張貼及播放。各處校園跑馬燈申請

播放歡迎委員文字。 

2.9. 申復作業(依外部評鑑機構提供之處理程序辦理) 

2.9.1. 委員完成實地訪評後，提出評鑑報告初稿。評鑑報告初稿內容若有委員誤解或與實際狀

況不符的情形，受評單位得於 1 個月內提出申復，簡要說明造成誤解或與實際狀況不符

之情形，並請提供足資確認該事實之相關佐證資料，以利委員據以瞭解準確資訊。 

2.9.2. 外部評鑑機構回覆申復說明及結果，完成評鑑報告暨結果公布。「有條件通過」或「未通

過」受評單位，如不服評鑑結果，得於收到結果後 1 個月內提出再申復申請，針對評鑑

過程及程序違反計畫之規定或有不符事實的情況，具體敘明事實及理由。 

2.10. 申請教育部大專校院自主辦理系所品質保證補助款 

2.10.1. 完成外部評鑑並取得評結果後，於 9 月 30 日前提報「實際完成辦理系(科)所、學位學程

品質保證清冊及經費統整表」、評鑑機構完成辦埋之結果證明文件及評鑑機構收據影本到

教育部申請補助款。 

2.10.2. 於「會計系統：CSH4010_收據申請單」申請收款收據，寄送教育部。 

2.10.3. 於教育部核准撥款後，填寫收支結算表提報教育部結報。 

2.11. 自我改善計畫 

2.11.1. 編製自我改善計畫範本，受評單位依範本針對評鑑報告暨結果所提出之待改善事項與對

應之改善建議，撰寫自我改善計畫。 
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2.11.2. 自我改善計畫經系級自我評鑑工作小組會議通過，提交院級自我評鑑工作小組會議審核。 

2.11.3. 受評單位依院級自我評鑑工作小組會議審核通過之自我改善計畫及其他修正、增補與說

明部分，提交系務會議決議執行方式，做為改進教學、研究、服務與輔導等工作之依據。 

2.11.4. 院級自我評鑑工作小組針對系級自我改善計畫執行情形進行追蹤管考工作，通常每半年

一次。教務處編製追蹤管考與督導回報表，提供受評單位完成追蹤管考後填報回傳。 

2.12. 追蹤評鑑或重新評鑑作業(依外部評鑑機構提供之處理程序辦理) 

2.12.1. 有條件通過之受評單位，得於評鑑結果函送後 1 年內，提出追蹤評鑑申請，外部評鑑機

構將針對評鑑結果中「待改善事項」進行檢視，並重新審議評鑑結果，評鑑結果認可週期

將納入原週期年限計算。 

2.12.2. 未通過之受評單位得於評鑑結果函送 1 年後，提出重新評鑑申請，並依原評鑑作業方式

進行評鑑。 

2.12.3. 追蹤評鑑或重新評鑑之評鑑報告及結果公布後，受評單位依 2.11 自我改善計畫流程，撰

寫自我改善計畫，經會議通過並執行，並由所屬學院進行追蹤管考。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 前置作業 

3.1.1. 應編製預算以支付外部評鑑機構款項。 

3.1.2. 外部評鑑機構應提出實施計畫。 

3.1.3. 應依程序完成合約與採購。 

3.1.4. 教務處應編製自我評鑑實施計畫，內容應包含受評單位、詳細時程及評鑑項目指標。 

3.1.5. 教務處應請外部評鑑機構協助辦理說明會。 

3.1.6. 教務處、各院及受評單位應編列預算，以支應相關費用。 

3.1.7. 應於完成評鑑申請補助之前一年 2 月 28 日前提報相關資料至教育部編列預算。 

3.2. 蒐集資料 

3.2.1. 應確認評鑑資料提供期間。 

3.2.2. 各單位應透過教務處或視需求直接提供評鑑相關資料予各受評單位。 

3.2.3. 各項數據或資料，若曾填報教育部相關資料庫、回報教育部相關公文或提報校內撰寫相

關計畫或成果報告等，例如校務基本資料庫、校務發展計畫、高教深耕計畫、校務評鑑、

學生學習成效及改善報告、上一週期系所評鑑資料……等，爰用時應與已填報之資料具

一致性。 

3.3. 應依外部評鑑機構迴避原則提供委員迴避名單。 

3.4. 自我評鑑報告作業 

3.4.1. 自我評鑑報告應依程序審閱並修改完成後始得繳交。 

3.4.2. 自我評鑑報告格式應符合規定。 

3.4.3. 教務處應彙整各受評單位自我評鑑報告及應繳交資料統一寄送外部評鑑機構。 

3.5. 實地訪評準備工作 

3.5.1. 系級自我評鑑工作小組應規劃並執行自我評鑑實地訪評事宜。 

3.5.2. 受評單位應備妥陳列資料、簡報、評鑑手冊等相關資料。 
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3.6. 教務處應完成各行政單位分工並編製工作手冊；各行政單位應依時程完成各項工作。 

3.7. 各受評單位應於實地訪評前完成待釐清問題說明，並於實地訪評時提供委員查閱。委員實地

訪評當日提出之待釐清問題，應於當日回覆。 

3.8. 受評單位應確認實地訪評空間及設備完善，並完成名牌、桌牌、海報張貼、指標張貼、委員

所需資料及文具等場地布置事宜。 

3.9. 評鑑報告初稿內容具外部評鑑機構提出之可申復情形，受評單位得依程序辦理申復。 

3.10. 應於完成評鑑並取得評結果後，於 9 月 30 日前提報相關資料至教育部申請補助。 

3.11. 自我改善計畫 

3.11.1. 受評單位應依評鑑委員提出之待改善事項與對應之改善建議撰寫自我改善計畫。 

3.11.2. 受評單位應提交自我改善計畫至系務會議決議執行方式。 

3.11.3. 院級自我評鑑工作小組應針對系級自我改善計畫執行情形進行追蹤管考工作。 

3.12. 有條件通過或未通過之受評單位得依外部評鑑機構申請追蹤評鑑或重新評鑑，應注意時程及

申請程序。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1. 開南大學自我評鑑辦法 

4.2. 院級自我評鑑實施要點 

4.3. 系級自我評鑑實施要點 

4.4. 教育部補助大專校院自主辦理系所品質保證要點 

 

5. 使用表單： 

5.1. 預計辦理系(科)所、學位學程品質保證一覽表 

5.2. 教學單位自我評鑑實地訪評受評單位準備工作確認表 

5.3. 實際完成辦理系(科)所、學位學程品質保證清冊及經費統整表 

5.4. 會計系統：CSH4010_收據申請單 

5.5. 教育部補(捐)助經費收支結算表 

5.6. 改善計畫追蹤管考與督導回報表 


