教育部英文網站翻譯審稿作業機制–簡要說明
1、 
前言

1、 緣起

為增進本部建置及維運英文網站英文網站翻譯審稿作業品質，規劃推動本部「翻譯審稿作業機制」，提供本部各司處有關本部英文網站內容稿件翻譯審稿作業標準流程，配合建置線上標準作業程序，以協助各司處提昇作業效能，並使網站內容更具可讀性，相關內容並可供本部各司處未來委外作業遴選廠商參考。
2、 目的

規劃建置系統化及標準化的作業模式，協助本部各司處充分掌握翻譯審稿業務的重點和時效，同時各司處可依本作業機制，進而發展一套客觀的評量標準，以維繫與建立各司處翻譯水準的一致性和接續性，結合線上標準作業功能擴充，增進英文網站內容品質，符合本部使用者的資訊需求。
3、 適用範圍

本作業機制主要提供各本部英文網站內容建置及維運作業，包括新聞稿、公告事項、法令規章、政策專論及英文函件等翻譯有關作業的參考。
2、  翻譯前置作業
1、 中文翻譯原稿：發稿時，中文原稿必須已定稿且簽奉核定，不宜再作更動。
2、 提供編譯原則或格式規範：若有雙語詞詞彙內容對照表如專有名詞、常用詞彙和常用文句等。請參閱行政院研考會「雙語網站知識管理平台（http://bilingual.rdec.gov.tw）」。
3、 決定需求日期：需預留審稿、修稿及上稿作業時間。

4、 翻譯專業背景需求：由各司處依據文稿內容專業類別決定。

5、 委外翻譯經費：由本部各司處項下相關經費項目自行支應。

3、 翻譯／共同供應契約採購作業

1、 詢價：依據共同供應契約提供中翻英服務之廠商(台灣銀行http://www.bot.com.tw/Procurement/Procure_supply/)。

2、 撥款：由本部委外翻譯單位檢附廠商請款單及發票撥款。
4、 審稿作業

1、 審稿作業權責

本部委外司處承辦人於收到翻譯廠商提供之翻譯及經外籍專業人士審核之文件檔案後，匯入本部線上系統審查作業紀錄表(附表一)，勾選進行校對審稿作業。本部委外司處承辦人負責1至12項初審紀錄作業，本部委外司處英文網站聯絡人負責13至15項的複審紀錄作業。
2、 審稿紀錄作業

附表一、審稿作業紀錄表

文稿名稱：                         

文稿編號：          
	階段
	審查項目
	評分標準

	初審
	1. 交稿時間是否符合期限要求
	5分

	
	2. 檔案格式是否正確
	5分

	
	3. 文稿是否為原發稿文件
	5分

	
	4. 文體格式是否符合規範
	5分

	
	5. 廠商是否提交新增詞彙對照表
	5分

	
	6. 拼字是否正確
	5分

	
	7. 專有名詞是否正確
	5分

	
	8. 關鍵字是否正確
	5分

	
	9. 文法是否正確
	5分

	
	10. 文體是否一致
	5分

	
	11. 詞彙對照表是否正確
	5分

	
	12. 意旨表達是否完整正確
	5分

	複審
	13. 語法結構是否符合英文邏輯
	5分

	
	14. 選詞是否符合文體的語氣或詞性
	5分

	
	15. 整體可讀性
	5分


3、 審稿作業說明

（1） 評分標準：

1. 初審（1~12項）：充分條件，每項由5至1給分。

2. 複審（13~15項）：充分條件，每項由5至1給分。
	評分
	審稿標準說明

	5
	完全沒有錯誤發生，而且有許多設想週到的地方。

	4
	有稍微的錯誤發生，但可以由審稿者代為修訂，而且有一、二個設想週到的地方。

	3
	沒有重大的錯誤發生，全篇還可以接受，只要退回去稍微修訂即可，不需再審查就可進行上稿作業。

	2
	有許多錯誤發生，須退回去更正，並且需要審稿人員再審查。

	1
	意旨表達不清且全篇有許多錯誤發生，須重新改寫，並且需要審稿人員再審查。


（2） 審稿意見：

1. 推薦採用：總分在50分以上，且任一項目不得有2分以下的情形，得予採用並進行後續上稿作業。

2. 修正後不必再送原審者審查即採用：總分在40~49分之間，且任一項目不得有2分以下的情形，方可採用並進行後續上稿作業。

3. 修正後再送原審者審查：總分在30~39分之間，於譯者修改或提出說明後，交予原評審人再次審查，審查通過後方可上稿。

4. 不予採用者：退稿。

4、 翻譯廠商遴選

（1） 評分作業紀錄

每次譯稿作業後由承辦人填寫線上廠商評分紀錄表，每半年本部定期根據各司處填具廠商評分表（附表二）統計結果，並召集編審委員會共同討論評分，評分紀錄公告於線上系統提供各單位遴選廠商參考。
附表二、翻譯廠商評分表
廠商名稱：                         


廠商編號：               
	評選項目
	內容要項
	評選結果

	語言能力
A. Language
	拼字、文法正確性
	□極優 □佳 □可以 □待改進 □差

	專業度
B. Knowledge
	專有名詞、特定用語準確性
	□極優 □佳 □可以 □待改進 □差

	速度
C. Speed
	交稿速度
	□極優 □佳 □可以 □待改進 □差

	價格
D. Price
	價格合理性
	□極優 □佳 □可以 □待改進 □差

	配合度
E. Support
	修稿、交稿或急件的配合
	□極優 □佳 □可以 □待改進 □差


	建議等級
	□ 視文稿重要性高時推薦採用
□ 推薦長期配合
□ 推薦翻譯量大時採用
□ 視個案採用，但須注意跟催
□ 不建議採用

	備註
	


（2） 評選項目

	評選項目
	說明

	語言能力
	Language
	拼字、文法正確性

	專業度
	Knowledge
	專有名詞、特定用語準確性

	速度
	Speed
	交稿速度

	價格
	Price
	價格合理具彈性

	配合度
	Support
	修稿、交稿或急件的配合


（3） 評選基準

	項目
	說明

	極優
	該項目表現符合工作需求，且全部項目表現優良。

	佳
	該項目表現符合工作需求，且部分項目表現優良。

	可以
	該項目表現符合工作需求。

	待改進
	該項目表現部分符合工作需求。

	差
	該項目表現完全不符合工作需求。


（4） 建議等級

1. 視文稿重要性高時推薦採用：適用於語言能力、專業度為「極優」，速度、價格、配合度至少為「可以」以上。

2. 推薦長期配合：適用於語言能力、專業度、速度、價格、配合度皆至少為「可以」。

3. 推薦翻譯量大時採用：適用於語言能力、專業度、速度至少為「可以」，價格、配合度為「佳」以上。

4. 視個案採用，但須注意跟催：適用於語言能力、專業度、速度、價格、配合度有任何一項為「待改進」。

5. 不建議採用：適用於語言能力、專業度皆「差」。
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教育部英文網站網頁更新維運作業流程說明
1、 依據本部「英文網站翻譯審稿作業機制」，建置翻譯審稿作業系統，提供本部各單位英譯供稿、審核評分、上稿公開流程化作業，達成英文網頁內容品質把關，建立權責分工的長期維運機制。
2、 請本部各單位依現行採購作業自行辦理翻譯前置作業及發包請款。
3、 翻譯前置作業:
各司處供稿人員查詢翻譯廠商資料，並評估翻譯廠商品質後，決定由哪家翻譯廠商進行稿件的翻譯。

4、 供稿作業：
由各司處供稿人員交付相關資料予各司處之網頁維護窗口，包含中文原稿電子檔、英譯文稿電子檔、上稿單元、照片圖檔、翻譯廠商資料、雙語詞彙對照表及附件等。若不需評分，請提供奉核公文文號。
(1) 審核人員設定：由網頁維護人員設定單位內的審核人員名單，設定完成，審核人員才可進行審核評分作業。

(2) 翻譯廠商資料管理：由網頁維護人員依據供稿資料，建立翻譯廠商的基本資料。

(3) 上稿資料查詢：供稿人員可以查詢上稿資料的評分結果及狀態。
5、 上稿作業：
由各司處之網頁維護窗口登入翻譯審稿作業系統，進行網頁更新編輯作業，將資料上稿到網站單元，完成網頁資料檢視後，選取初審、複審人員，進行網頁資料審核。若需評分，進入初審作業；若不需評分，進入複審作業。上稿作業階段，系統自動設定網頁為待審核不公開。

6、 審查評分作業：
(1) 初審作業：各司處初審人員收到系統EMAIL通知後，登入翻譯審稿作業系統進行初審評分，完成初審階段審稿作業紀錄表12項評分項目及翻譯廠商評分表5項評分作業後，系統自動計算初審分數，進入複審作業。

(2) 複審作業：各司處複審人員收到系統EMAIL通知後，登入翻譯審稿作業系統進行複審評分。若需評分，完成網頁資料檢視、複審階段審稿作業紀錄表3項評分項目及複核初審人員評分結果後，系統自動計算審核總分；若不需評分，完成網頁資料檢視(含網頁內容及排版是否妥適)即可。

7、 公開作業：
系統自動加總審稿作業紀錄表共15項評分項目，總分需>= 50分，且15項評分各需>=3分。若不符合以上任一條件時，網頁資料自動設定退回不公開；若符合審核標準，系統自動設定網頁公開，正式開放網頁資訊公開瀏覽查詢。
8、 重審作業：
不符合審核標準，退回重新處理上稿的資料，由各司處之網頁維護窗口選擇是否修改內容或重新排版後再次送審。
各司處翻譯審稿作業人員權責說明
	分類
	使用者說明
	工作權責說明

	一般使用者
	各司處人員
(供稿人員)
	1、 各司處供稿人員查詢翻譯廠商資料，並評估翻譯廠商品質後，決定由哪家翻譯廠商進行稿件翻譯。
2、 各司處供稿人員交付相關資料予各司處之網頁維護窗口，包含中文原稿電子檔、英譯文稿電子檔、上稿單元、照片圖檔、翻譯廠商資料、雙語詞彙對照表及附件等。若不需評分，請提供奉核公文文號。

	網頁維護人員
	由各司處指派專責人員擔任。
	1、 由各司處之網頁維護窗口登入翻譯審稿作業系統，進行網頁更新編輯作業。完成網頁資料檢視後，選取初審、複審人員，進行網頁資料審核。若需評分，進入初審作業；若不需評分，進入複審作業。
2、 不符合審核標準，退回不公開的資料，可由各司處之網頁維護窗口選擇是否修改後重新送審。
3、 網頁維護人員主要工作為： 

1. 網頁資料更新(含網頁資料編輯及排版確認)。

2. 翻譯廠商資料維護。

3. 設定所屬單位審核人員名單。 

	審核人員
	由各司處指派專責人員擔任，初審、複審人員至少各一名。
	當上稿資料進入審核流程時，系統自動發送初審或複審Email通知，由審核人員登入系統進行評分作業。

1、 初審作業：
各司處初審人員收到系統EMAIL通知後，登入系統進行初審評分，完成初審階段審稿作業紀錄表12項評分及翻譯廠商評分表5項評分作業後，系統自動計算初審分數，進入複審作業。

2、 複審作業：
各司處複審人員收到系統EMAIL通知後，登入系統進行複審評分。若需評分，完成網頁資料檢視、複審階段審稿作業紀錄表3項評分及複核初審人員評分結果後，系統自動計算審核總分；若不需評分，完成網頁資料檢視(含網頁內容及排版是否妥適)即可。
3、 審核退回作業：
審核過程中若網頁內容上稿錯誤或排版不妥適，可退回網頁維護人員重新處理。













































































