中央政府機關辦理員額評鑑作業注意事項總說明
中央政府機關總員額法（以下簡稱總員額法）第八條及中央政府機關員額管理辦法（以下簡稱員額管理辦法）第十五條至第二十條規定，一級機關應每兩年評鑑所屬二級機關、二級機關應每兩年評鑑所屬機關之人力之工作狀況及員額總數合理性，以確保機關整體策略、未來業務發展狀況及員額合理配置目的之達成，並作為預算員額調整之依據。又總員額法九十九年四月一日施行後，員額評鑑已成為評估各機關人力工作狀況及員額配置合理性之常態性機制及重要工具。為使員額評鑑作業流程標準化，確保員額評鑑作業品質，使評鑑結果確能提供機關作為員額調整時之參考，經參酌以往實務作業經驗、學者專家及相關機關意見，歸納辦理員額評鑑時應注意之相關事項，提供各機關辦理員額評鑑作業時之參考，爰訂定「中央政府機關辦理員額評鑑作業注意事項」（以下簡稱本注意事項），共計二十點，其要點如下：
一、本注意事項訂定目的及用詞定義。(第一點及第二點)

二、盤點受評機關數目、決定個別或合併評鑑、擇定評鑑方式及規劃評鑑期程等前置作業(第三點至第六點)

三、成立工作小組、蒐集評鑑資訊、預估評鑑經費、組成評鑑小組及擬定評鑑計畫等準備作業。(第七點)

四、召開行前會議、進行實地及書面評鑑等執行作業。(第八點至第十點)

五、作成評鑑結論初稿、進行會商程序、核定評鑑結論及將評鑑結論納入員額評鑑結論分析情形統計表。(第十一點至第十四點)
六、二級機關所作之評鑑結論應送一級機關備查(第十五點)

七、評鑑結論建議事項之後續追蹤管考及追蹤評鑑。(第十六及第十七點)

八、員額評鑑經費支應。(第十八點)

九、一級機關備查二級機關評鑑結論時應注意事項。(十九點)

十、國營事業機構及地方行政機關得準用之規定。(第二十點)
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