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第四章、地方政府營造國際生活環境推動標準作業流程（SOP）與操作指南 

第一節  編輯說明及內容大綱 

地方政府的國際化面向，需要進行組織面、人才面、制度面的建立，因

此本計畫針對此三個面向以編制六項手冊，指出地方政府所需要的標準作業

流程。過去地方政府幾乎很少有標準作業流程，導致各單位各行其事，沒有

制度性的規劃，造成各單位的統籌或國際化的作業出現很多差錯、不統一的

地方。因此實有必要製作標準作業流程，讓地方政府有所遵循。 

本標準作業手冊，乃依照現今各地方政府之組織架構及行政運作流程，

配合國際化之作業方式，並參考國際都會及一般國際化環境建構手冊製作完

成。詳細之參考範本、組織運作及實際之操作表格，見本計畫所附之個別手

冊。 

以下為六項手冊個別之編輯說明： 

一、 地方政府國際化推動小組組織與運作手冊 

面對國際競爭，臺灣的中央政府和地方政府需要前瞻性的國際化規劃，

並制定相關的措施或法規。地方政府推動國際化，很多都是透過非正式的組

織或臨時性編組，甚至透過外語替代役男或廠商外包，品質不穩定且沒有政

策；因此地方政府要推動國際化，最重要的，是結合地方政府首長的施政理

念，形成具體的國際化措施與做法，進而推動國際化環境之形成方式。內容

大綱如下: 

前言  

壹、理論篇  

1.1 地方政府組織定位 

1.2 國際化組織願景規劃 

1.3 國際化組織建立 

    表 01 國際化組織定位自評勾選表 

貳、操作篇 

2.1 運作原則與流程 

    圖 01 國際化發展藍圖 

    表 02 國際化組織單位勾選表 
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    圖 02 地方政府國際化組織架構 

    表 03 地方政府國際化組織辦法 （以臺東為例） 

表 04 國際化單一辦公室組織辦法 （以臺南為例） 

圖 03 國際化計畫辦公組織架構 （以臺北世界大學運動會為例） 

圖 04 國際化單位的決策機制 

圖 05 國際化組織的協調機制 （以兩個月為一週期） 

表 05.1 國際化現況分析 

表 05.2 國際化定位分析 

2.2 國際化連結與運作 

    表 06 國際連結的運作方式之一：姊妹城市的 MOU 

    表 07 國際招商活動規範 

    表 08 國際展覽會展觀光旅遊展的方式 
 

二、 地方政府國際化環境建置評估手冊 

過去許多國際化的服務，都由各單位自行運作，本手冊希望透過全面國

際化願景規劃，協調各單位進行軟硬體建設與國際化服務的標準作業流程與

評估機制。內容大綱如下: 

前言 

壹、理論篇 

1.1 軟硬體建設評估原則 

圖 01 連結關係圖 

1.2 軟硬體建設的國際化規劃 

1.3 地方政府服務的國際化規劃 

貳、操作篇 

2.1 行政篇-運作原則與流程 

圖 02 行政流程圖 

表 01 地方政府硬體建設之國際化評估需求表 

表 02 地方政府軟體建設之國際化評估需求表 

表 03 地方政府服務之國際化評估需求表 

2.2 架構篇-運作實務與流程 

表 04 地方政府軟硬體及服務建設之國際化評估量表 

表 05 地方政府之國際化工作優先評估表 
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三、 地方政府雙語標示標準作業手冊 

地方政府需要配合國際化，建立雙語標語與標示，過去發覺很多雙語標

誌由於行政作業疏失或國際化的認知不足，常讓國際人士感到困惑；因此本

手冊希望透過標準化作業方式與流程，以改善各地方政府的雙語環境。內容

大綱如下: 

前言 

壹、理論篇 

1.1 目標 

1.2 雙語化指示標準作業流程 

   圖 01 雙語化指示標準作業流程  

貳、操作篇 

2.1 行政篇-運作原則與流程 

   表 01 雙語標示的評估需求表 

2.2 架構篇-運作實務與流程 

   表 02 雙語標示的申請作業流程與審核流程 

   圖 02 審核流程圖 

   表 03 雙語化執行細則 

   表 04 雙語化翻譯原則（包括專有名詞、通用名詞） 

   表 05 雙語化標示範例 

四、 地方政府單位與公務人員語言管理手冊 

臺灣不管是中央政府或地方政府，想要國際化，但人才卻極度不足，且

缺乏全方位佈局。許多地方政府在國際組織、活動參與、以及招商、國際行

銷的推廣上不遺餘力，不輸給其他國家，然國際化程度上卻有所不足；臺灣

的環境、人文特色都很突出，但遇到英語就乏力，而人才的培育就是其中的

關鍵。因此本手冊希望協助地方政府建立語言管理機制，長期培養國際人才。

內容大綱如下: 

前言 

壹、理論篇 

1.1 願景描述：地方政府國際化與接軌全球 

1.2 語言管理理論摘要 

貳、操作篇 
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2.1 地方政府單位語言管理-運作原則與流程 

 表 01 國際事務人才管理機制 

 圖 01 國際事務人才交流機制 

 表 02 國際人才資料庫及認證制度 

 圖 02 人才培育及升遷制度 

2.2 公務人員語言管理-運作實務與流程 

 表 03 公務人員國際化工作職能描述及語言能力指標 

 表 04 自我英語能力管理卡 

 表 05 自我語言能力計分卡 

 表 06 自我提升英語能力建議 

 附錄一 四大測驗能力論述簡介 TOEIC、TOEFL、GEPT、IELTS 

 附錄二 CEFR 與各大測驗對照表 

  

五、 地方政府網頁國際化標準作業手冊 

一般來說，英文網頁是國際或外來訪客首先拜訪的地方，也是與國際連

結最重要的窗口；國際認識地方政府的第一步，都是透過這些英文網頁。而

在臺灣，很多英文網頁都是直接將中文網頁翻譯成英文，提供很多不必要的

資訊，常常讓外籍人士或國際人士無法找到需要的資料，造成困擾，也無法

達到國際行銷或國際連結的目的。因此本手冊的目的，極為協助地方政府如

何有效率、有系統性地整理、修改英文網頁，從網頁理論到實務運作，提供

具體操作方式、設計原則、翻譯原則等。內容大綱如下: 

前言 

一、理論篇 

1.1 英文網頁管理目標 

1.2 英文網頁管理理論摘要 

  圖 01 網頁架設流程圖 

二、操作篇 

2.1 行政篇 

運作原則與流程（打破英文網頁迷思） 

圖 02:網頁工作小組 

圖 03:網頁運作流程圖 

表 01：規劃英文網頁更新/評量 

圖 04 組織英文網頁諮詢委員會及工作小組 

表 02：設定英文網頁指標 
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2.2 架構篇 

運作實務與流程 

圖 05 網站規劃流程圖 

表 03：外籍人士需求分析表 

表 04：英文網頁規劃原則 

圖 06：英文網頁之類型 

表 05：英文網頁架構範例 

表 06：英文網頁評估 

2.3 內容篇 

英文網頁管理與英文化建議 

表 07：英文靜態資料 

表 08：英文動態資料 

表 09：網頁英文化管理卡 

 

三、範例 

3.1 京都 

3.2 馬來西亞觀光網站 

3.3 世界最佳 20 觀光網站 

 

六、 地方政府及民間企業英語人才培訓手冊 

任何國際化的推動關鍵在於人，而過去地方政府推動國際化主要的問題，

在於缺少人手。因此本手冊希望協助地方政府有計畫地推動英語短、中、長

期培訓計畫，及民間企業的人才發展計畫，以提供良好的雙語國際化環境。

內容大綱如下: 

前言 

壹、理論篇 

目標 

1.1 地方政府公務人員的英語人才培訓發展計畫 

1.2 民間企業的英語人才培訓發展計畫（交通、賣場、便利商店、餐飲店） 

貳、操作篇 

2.1 公務單位篇-運作原則與流程 

公務單位的國際化人才英文能力需求 

表 01 需求分析 

表 02 設定人才訓練目標 



建構國際生活環境調查及輔導機制 

 270 

表 03 訂定英語能力指標 

表 04 政府部門英語人才訓練方案 

2.2 民間企業篇-運作原則與流程 

民間企業的國際化人才需求 

表 05 需求分析 

表 06 設定人才訓練目標 

表 07 訂定英語能力指標 

表 08 民間企業英語人才訓練方案（適合四大行業） 

七、 建議使用方式： 

(一) 針對此六項手冊，中央單位可放置網頁或透過行文，發送至地方政府相

關單位。 

(二) 有關手冊之操作形式，可建議公務訓練單位，舉辦工作坊方式，訓練各

地方政府相關國際單位人員建立相關標準作業流程。 

(三) 中央或地方政府，可選擇某一機關或地方行政單位，補助經費，遵照本

六項手冊，分別進行相關之國際化、語言管理的實際操作。 

(四) 本手冊可由地方政府，提供電子檔，作為各單位教育訓練或實際操作之

用。 

(五) 中央國際化督導單位，可以建立獎勵制度，鼓勵各地方政府，依照本國

際化手冊及指標，進行相關國際化或標準作業流程之競賽，如舉辦機關

團體英語網頁評比競賽，一方面引起單位重視，一方面可以進行典範建

立。 

 

 

 


