
一、評核指標及權重：

	評核指標及權重
	評分標準
	評分說明

	標準作業程序文件建立情形（權重百分之三十）
	檢討、修訂（刪）標準化文件次數
	以文件檢討、修訂（刪）奉核之公文為依據，以檢討、修訂（刪）項目數/原訂定項目比例*零點三。

	標準作業程序文件內容及流程之正確性（權重百分之四十）
	就抽查後各機關總平均分數為準。
	評核小組就各機關標準化文件總數之百分之十進行抽查，以各機關被抽查案件之每案分數總和平均分數*零點四，評分表如附件。

	機關標準作業推動及教育訓練訓練情形（權重百分之二十）
	成立專責推動小組並定期召開會議占三十分
	未召開零分，一次會議者五分，二次會議者十分，三次會議者二十分，四次會議（含）以上者三十分

	
	定期列管追蹤成效占四十分
	每年列管十分，按半年二十分，按季三十分，按月四十分

	
	辦理員工教育訓練及交流場次占三十分
	未辦理零分，一場次者五分，二場次者十分，三場次者二十分，四場次（含）以上者三十分

	研考會二級品管抽查改善情形（權重百分之十）
	研考會建議及民眾陳情回饋修訂情形
	按已修訂項目/須修訂項目*百分之百，評分百分之八十以上者十分、百分之五十至七十九者五分、百分之四十九以下者二分。

	加分項目
	新增標準作業程序十分
	新增一至三項二分，新增四至六項四分，新增七至九項六分，新增十至十二項八分，新增十三項以上十分


二、檢查方式：

（一）由評核小組成員於檢查日三日前抽出欲檢查案件文號，以書面通知受檢機關，受檢機關應事先備妥檢查案件文件及相關資料。

（二）檢查時原則以二位委員為一組，每機關每次一組進行檢查，受檢機關應派員會同。

（三）各受檢機關原受檢日期因故需變更者，應於三日前通知研考會俾利協調委員改期。
	 臺北縣政府各機關○○年度標準作業程序文件評核評分表

	抽查機關：○○○  抽查文件名稱：臺北縣政府○○○○○○○○標準作業程序
壹、文件製作 30%        得分：○○分   檢查日期：○○.○○.○○  受檢人姓名：○○○

	查核步驟
	查核項目編號
	符合
	不符合
	委員審查意見

	一、作業程序
	1
	　
	　
	　

	
	2
	　
	　
	

	
	3
	　
	　
	

	
	4
	　
	　
	

	
	5
	　
	  
	

	
	6
	　
	　
	

	
	7
	　
	　
	

	
	8
	　
	　
	

	
	9
	　
	　
	

	
	10其他
	　
	　
	

	二、流程圖
	11
	　
	　
	　

	
	12
	　
	　
	

	
	13
	　
	　
	

	
	14
	　
	　
	

	
	15
	　
	　
	

	
	16
	　
	　
	

	
	17
	　
	　
	

	
	18
	　
	　
	

	
	19其他
	　
	　
	

	三、流程說明
	20
	　
	　
	　

	
	21
	　
	　
	

	
	22
	　
	　
	

	
	23
	　
	　
	

	
	24
	　
	　
	

	
	25
	　
	　
	

	
	26
	　
	　
	

	
	27其他
	　
	　
	

	四、表單
	28
	　
	　
	　

	
	29
	　
	　
	

	
	30
	　
	　
	

	
	31
	　
	　
	

	
	32
	　
	　
	

	
	33
	　
	　
	

	
	34其他
	　
	　
	

	五、附件
	35
	　
	　
	　

	
	36
	　
	　
	

	
	37
	　
	　
	

	
	38
	　
	　
	

	
	39其他
	　
	　
	

	備註：（1）反白部分不予審查 （2）每一查核項目以「1」分計算


貳、實際作業與文件之一致性（70％）      得分：

	辦理情形
	配分
	委員審查意見

	1.完全符合
	70分-61分
	

	2.多數符合
	60分-46分
	

	3.半數符合
	45分-31分
	

	  4.多數不符合
	30分-16分
	

	  5.完全不符合
	15分以下
	

	6.修正中
	42分（應附證明）
	

	備註：請就公文辦理流程、時效、所附表單、文件等，是否符合該案SOP文件檢視評分。


參、檢討分析（請委員針對流程簡化、辦理期程、表單簡化及法令規章提出具體建議）

                            總分：○○分                      委員簽名：○○○
附表二
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