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列管案件處理流程列管案件處理流程

製作單位：秘書室

製作日期：101.3.15

列管案件處理流程

一、列管案件填報路徑說明一、列管案件填報路徑說明

二、各項列管情形處理說明

三 列管案件管制作業流程三、列管案件管制作業流程

四、列管案件執行績效之評估方式
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一、列管案件填報路徑說明

一、目前列管案件主要來自：
（一）董事會。

接獲列管案件通知

（二）會議決議或主席指示
事項（如主管會報、行政會
議及校務會議等）。
（三）重要或其它案件。
（四）簽核公文指示事項。
二、凡納入列管之案件，秘
書室將以電子郵件通知（以書室將以電子郵件通知（以
簽核公文指示事項新增列管
為例，請參考右圖），並請
被列管單位逕至列管案件管
理系統上填寫辦理情形後，
出席列管檢討會議。
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步驟一：進入【會議資料輸入】

一、列管案件填報路徑說明

步驟二：進入【辦理情形輸入】

一、列管案件填報路徑說明

選取被列管單位
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步驟三：進入【辦理情形輸入】畫面

一、列管案件填報路徑說明

步驟四：查詢列管案件

３

一、列管案件填報路徑說明

1、列管事項：請於空白欄位內輸入列管事項關鍵字，即可進行查詢。
2、列管種類：下分(1)校務會議、(2)主管會報、(3)行政會議、(4)
董事會列管、(5)重要或其它案件、(6)簽核公文指示事項、(7)教學

１

２

３

４

( ) ( ) ( )
卓越計畫(除第七項承辦單位為教務處教發中心外，餘為秘書室業管
之列管事項) ，點選欲搜尋列管案件之列管情形後，即可進行查詢。
3、列管日期：設定列管日期後，即可進行查詢。
4、列管情形：下分列管、解除、解除後追蹤及流程中，點選欲搜尋
案件之列管情形後，即可進行查詢。
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步驟五：填寫列管辦理情形

一、列管案件填報路徑說明

點選【修改】鍵進入，可修正辦理情形

步驟六：填寫辦理情形應注意事項
1 2 3

新增列管區 填寫列管辦理情形區 檢討列管決議區

一、列管案件填報路徑說明

一、新增列管區：內有列管種類、列管日期、列管事項及承辦單位，
主由列管主政單位負責鍵入新增列管之相關資訊。
二、填寫列管辦理情形區：內有辦理情形、預定完成日、列管情形二、填寫列管辦理情形區：內有辦理情形、預定完成日、列管情形
及承辦人，除列管情形由列管主政單位視檢討列管情形而定外，餘
皆須請被列管單位完整填寫相關辦理情形。
三、檢討列管決議區：每一列管案件，經檢討列管之會議紀錄奉核
後，由列管主政單位將每一列管案件之決議情形填入此欄位，俾利
被列管單位查詢該項列管案件之決議情形。
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填寫列管辦理情形範例說明
(承辦人、辦理情形及預定完成日三欄位務必填妥完成)

填寫【承辦人】
欄位時請注意： 務必填寫【預定

完成日】 如經

一、列管案件填報路徑說明

如有一、二級主
管時，請依承辦
人、二級主管、
一級主管之先後
順序分別填入。

填寫【辦理情形】
欄位時請注意：

完成日】，如經
檢討後仍未填寫
者，概納入逾期
列管項目計算。

▲辦理情形內，
應將簽核結果
或法規修正結欄位時請注意：

▲辦理情形如有
會辦其他單位時，
亦請具體述明協
調日期及其內容。

果之執行情形
具體填列，不
宜僅敘述擬處
理之過程。正
確寫法請參考
圖示第三點說
明。
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各項列管情形之處理說明

二、各項列管情形處理說明

、列管案件依流程狀況分作「列管」、
「流程中」、 「解除後追蹤」及
「解除」 四種情形。以下分別說明
其處理方式。

第一種情形：列管

二、各項列管情形處理說明

處理方式：
一、接獲列管通知之單位，請務必針對列管事項，依限完成「承
辦人」、「辦理情形」、「預定完成日期」之填寫。辦人」 辦理情形」 預定完成日期」之填寫
二、辦理情形方面，如已辦理完畢之列管案件，請於辦理情形加
註「本案建議解除列管」，以利本室彙整案件後於列管檢討會議
進行檢討；如未能於一週內辦理完畢者，請於辦理情形欄敘明現
階段辦理情形及規劃如何辦理，並賡續更新直至案件辦理完畢。
三、承辦人未填寫辦理情形時，請單位主管協助將已知悉之辦理
情形上網填報，以落實列管案件之追蹤。
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第二種情形：流程中

二、各項列管情形處理說明

說明：
當有列管事項之情形為流程中 意為本案業經列管檢討當有列管事項之情形為流程中，意為本案業經列管檢討
會議副校長裁示同意解除列管，靜待於主管會報或行政
會議校長裁示解除列管前之流程狀態。本列管情形表示，
被列管單位毋須執行任何動作。

第三種情形：解除後追蹤

二、各項列管情形處理說明

說明：
當有列管事項之情形為解除後追蹤，意為本案雖已解除，
然仍有相關後續事項待處理 爰列入解除後追蹤之案件然仍有相關後續事項待處理，爰列入解除後追蹤之案件。
處理方式：
解除後追蹤案件比照列管案件方式處理，惟不同之處在於，
解除後追蹤之列管案件不納入繼續列管之筆數。
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第四種情形：解除

二、各項列管情形處理說明

說明：
當有列管事項之情形為解除，意為本案業經列管檢討會
議及主管會報或行政會議裁示解除列管。本列管情形表
示列管已結案。
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列管案件管制作業流程

秘書室彙整校級會議之決議及指示事項、校長批核公文
指示事項指示事項

會議紀錄奉核後，分送新增列管案件(作業天數：2~3日)

列管檢討會議前一日寄發辦理情形未填或未更新之
列管單位通知

列管檢討會議（週四下午15時），辦理情形未填或未更新
之單位，列入管考，每月行政會議提報

行政會議當日報告各單位列管執行情形
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列管案件執行績效之評估方式

一、列管案件執行績效之評估為行政單位績效評量之例
行性業務執行之重點項目之一 分數佔總分之20%行性業務執行之重點項目之一，分數佔總分之20%。

二、為使單位主管明瞭單位內列管案件執行情形，本室
於每月行政會議前，提供一、二級主管單位及個人列管
案件執行情形統計表。

三、行政單位列管成績，於學年度結束前(約六月底)進
行結算，其中，根據單位列管案件情形統計表之逾期及
展延次數，酌予減分；反之，單位內列管案件皆能於規
劃完成日期執行完畢之績效單位，則可得列管案件執行
績效評估之滿分。


