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創新（精進）申請、審核作業流程（ ）

（申請單位使用）

簡報製作：秘書室
製作日期：101.3.7

創新（精進）申請、審核作業流程

第一部分：創新（精進）業務申請。(申請人使用)

第二部分：一 二級主管審核 (申請人單位主管使用)第二部分：一、二級主管審核。(申請人單位主管使用)

第三部分：送繳秘書室。(申請人使用) 

第四部分：初次評核未通過，須申復之作業流程。
(申請人使用)
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創新（精進）業務申請

第一部分(申請人使用)

步驟一：進入【單位績效專區】

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。
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第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。

步驟二：點選【單位績效評量系統】

步驟三：點選【行政單位】

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。
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步驟四：點選【創新暨精進業務申請】

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。

步驟五：點選【新增】

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。
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步驟六：創新暨精進業務申請

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。

說明：
一 填寫申請欄時 請注意字數限制 並檢視是否皆完成填一、填寫申請欄時，請注意字數限制，並檢視是否皆完成填
寫後，點選【核准】。未依規定填寫，則無法儲存。
二、點選【儲存】之意義在於，便利單位人員即時紀錄欲申
請之案件，在未點選【陳核（傳送）】前，案件不會送出。

申請案件完成儲存畫面

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。

說明：申請案件完成儲存後，暫毋需核章，本頁面俟完成線上
申請流程後，併同繳送佐證資料至秘書室時再行列印核章。
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步驟七：點選【執行績效輸入】

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。

說明：點選【修改】可修正申請案件內容；點選【刪除】則
刪除案件；於該申請案件完成後，請點選【執行績效輸入】，
以完成後續執行績效之填寫。

步驟八：執行績效輸入

說明：

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。

說明：
一、填寫時，請注意字數限制，並檢視是否皆完成填寫後，
點選【儲存】。未依規定填寫，則無法儲存。
二、填寫「預期成效完成率」及「執行率」欄位時，系統會
自動代入百分比（％），故無須填入百分比符號。

填寫完畢請點選【儲存】鍵



2012-04-06

7

步驟九：點選陳核（傳送）

第一部分(申請人使用)：創新（精進）業務申請。

確認執行績效填寫無誤後，點選【陳核（傳送）】，
即完成承辦人申請作業。

一、二級主管審核

第二部分(申請人單位主管使用)
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步驟一：審核案件通知

第二部分(申請人單位主管使用)：一、二級主管審核。

說明：承辦人之申請案件陳核傳送後，系統立即發送電子郵
件至該單位主管之信箱，提醒主管逕上系統完成審核之程序。

步驟二：點選【創新暨業務審核】
（一、二級單位主管及評核小組用）

第二部分(申請人單位主管使用)：一、二級主管審核。

路徑說明：進入【教職資訊系統】→【單位績效專區】→
（Ａ）【單位績效評量系統】→（１）【行政單位】→（ｂ）
創新暨精進業務審核（一、二級主管及評核小組用）。
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步驟三：主管審核頁面

一級主管審核畫面

第二部分(申請人單位主管使用)：一、二級主管審核。

二級主管審核畫面

說明：
一、「流程位置」欄，可獲知目前待審案件之流程。如顯

示「申請人一級主管」時，表示案件待一級主管審核；顯示
「申請人二級主管」時，表示案件待二級主管審核。

二、點選【審核】，即可對該申請案件進行審核。

步驟四：主管審核案件內容

第二部分(申請人單位主管使用)：一、二級主管審核。

說明：單位主管於「意見」欄內（標註紅框處）說明審核意
見後，點選【核准】，即進行下一個審核流程；如需承辦人
修正內容，請點選【退回】。
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第三部分(申請人使用)

送繳秘書室

第三部分(申請人使用) 

步驟一：申請案件完成

第三部分(申請人使用) ：送繳秘書室。

秘書室分案

說明：單位一級主管點選【核准】後，於承辦人之案件流程位
置，即顯示「秘書室分案」 。
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步驟二：送繳佐證資料至秘書室

俟申請案件流程位置
顯示「秘書室分案」

第三部分(申請人使用) ：送繳秘書室。

顯示 秘書室分案」
後，請承辦人列印
「創新暨精進業務申
請表 」(如右圖所示)
併同紙本佐證資料送
繳秘書室。

注意：紙本創新暨精注意 紙本創新暨精
進業務申請表亦需單
位一、二級主管及業
務承辦人核章。

第四部分：

(申請人使用)

第四部分：

初次評核未通過，須申復之作業流程
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步驟一：案件申復通知

第四部分：初次評核未通過，須申復之作業流程。 (申請人使用)

步驟二：填寫申復意見

第四部分：初次評核未通過，須申復之作業流程。 (申請人使用)

申復意見輸入完成，請點選【儲存】後，至申請查詢頁面點選
【陳核(傳送)】即可(申復程序：申請人 一 二級主管 秘【陳核(傳送)】即可(申復程序：申請人→一、二級主管→秘
書室)，申復流程與申請流程相同。
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感謝您的配合


