嘉義縣政府103年度網際網路版人力資源管理資訊系統輔導獎懲實施計畫
                                    103年02月13日府人福字第1030024011號函訂頒
1、 計畫依據： 
依據行政院人事行政總處「103年度人事業務績效考核項目及評分標準」
辦理。
2、 計畫目的：
為確實落實人事資訊種籽教師責任分區制度，並加強與輔導區聯繫效益，增進專（兼）任（辦）人事人員人事資訊處理概念，提升種籽教師輔導技能與實施成效，特訂定本計畫。
3、 實施對象：
嘉義縣政府所屬人事資訊種籽教師。
4、 實施期間：

自中華民國103年1月1日開始實施。
5、 輔導辦法：

種籽教師應負責輔導所轄責任區內之機關學校，各項人事資訊業務如下：

（一）種籽教師應於本年（103）年03月15日前，協助輔導所轄責任區內之機關學校確認人員區分為01至74之薦任人員第6職等以上人員表2主管級別、職稱、職系、人員區分、現支官職等、經歷、學歷、考試、考績、銓審、動態等資料欄項之完整性，並確認A1人事報送服務網與銓敘部考績資料及銓審資料錯誤筆數均以更正完成。 
（二）種籽教師於5月15日及8月15日前繳交「嘉義縣所屬機關學校輔導員人事資訊業務輔導回報表」，具體說明與責任區內機關（學校）輔導內容及處理方式，並以電子檔及加蓋職名章之書面表單回傳至承辦人員。
(三)於每月第1週協助稽催各項人事資料考核項目之報送，並於每月5日前協助責任區內之機關（學校）完成填報D5組職員額管理及A2人力資源填報系統各項調查表。
(四) 於每月第6日人事資料當月考核成績公布後，協助輔導轄區內機關（學校）每日公布成績未達100分之單位處理該項未達100分之項目。
（五）每月第3週週成績，以輔導者本身及責任區內機關（學校）全數達100分為目標。
(六) 協助所轄責任區機關(學校)確保每月第3週至最後1日期間人事資料正確性、合理性與完整性，每月A1考核成績達滿分。
（七）協助所轄輔導責任區人員異動至新機關，人事資料報送之即時性。
(八) 協助調查表系統各項調查表報送。

六、獎勵辦法：

(一)建立榮譽獎勵制度：

1.於本府網站人事處網頁建立優秀種籽教師名單。

2.輔導成效列入年終考績重要參據。

(二)獎勵標準：
1.嘉獎1次：全年度各責任區內機關（學校）A1人事資料報送服務網與銓敘部銓審、考績資料人事資料比對項目及A2人事資料考核正確性均無扣分，且非經由本府協助者。
 2.嘉獎2次： 
(1)擔任人事資訊研習講師者。
（2）就人事資訊業務提出具體創新建議，並經本府採納實施者。
七、懲處辦法：
(一)種籽教師未定期確實回報輔導紀錄表，記缺點記錄1次。
     （二）輔導者本身及責任區內機關（學校）累積2次於第3週人事資料考核成績未達100分，記缺點記錄1次。

(三)輔導者本身及責任區內機關(學校)人事資料報送即時性，累積被稽催案件達2件以上，記缺點記錄1次。

（四）輔導者本身及責任區內機關(學校)倘當月份人事資料考核總成績未達100分，即列入當月份缺點記錄1次。

(五)輔導者本身及責任區內機關(學校)人事資料報送即時性，累積被稽催案件超過3天未處理達1件以上，即列入當月份缺點記錄1次。

(六)輔導者本身及責任區內機關（學校）倘全年度內人事資料考核總成績有2次以上（含）未達100分及被稽催超過3天未處理案件達2件以上，則需撰寫至少1000字以上之書面檢討報告（含未達100分、被稽催之原因、未來檢討修正方式），必要時，調入本府特別輔導，並調整輔導區。
八、本計畫如有未盡事宜，得適時修正之。
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