嘉義縣政府推動公務人力資料庫報送資料輔導獎懲實施計畫

                              99年5月31日府人福字第0990091099號函訂頒
                                 100年3月10日府人福字第1000052148號函第1次修正

                                 101年12月18日府人福字第1010350390號函訂頒

1、 計畫依據： 
「行政院所屬及地方機關人事機構公務人力資料庫報送資料考核計畫」辦理。
2、 計畫目的：
為建立行政院暨地方機關學校完整及正確公務人力資料庫，作為決策支援運用，並運用網際網路版人力資源管理資訊系統（以下簡稱WebHR）輔導本府所屬機關（學校）人事資訊業務，督促其維護人事資料之正確性、即時性及完整性，俾供整體人事統計、分析及決策之參考與運用，並為提升本縣人事資料考核成績，落實人事資訊種籽教師責任分區制度，加強兼任（辦）人事人員人事資訊處理概念，鼓勵種籽教師輔導成效，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：

(一)、有關協助輔導責任區內機關(學校)建立表2主管級別、表19經歷、表6考試資料之完整性、正確性與合理性。自本計畫公布之日起實施。

(二)、其餘項目自中華民國102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）籽教師應於本年12月31日前，協助輔導所轄責任區內之機關學校建立表2主管級別(主管級別不可錯誤與空白)、表19經歷（到職日期、離職日期格式不可錯誤、經歷期間不可重疊、非最後一筆離職日期不可為空白）、表6（資料不得遺漏）考試資料之完整性、正確性與合理性。

(二)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）完成填報組職員額管理

系統(或人力資源管理系統)。
(三) 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。
（四）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。
(五) 協助所轄責任區機關(學校)確保每月第3週週成績公布至最後1日期間員額數及各項人事資料異動之正確性、合理性與完整性，每月月成績達滿分。

（六）應用WebHR系統管理功能，授權人事資訊種籽教師對所轄責任區之管理權限，並與各輔導機關（學校）利用網路進行線上同步作業指導，以建立經驗交流平台，輔導人事資料至少應建立表1、表2、表5、表6、表7、表13、表16、表19、表20、表34、表35、表37、表38之資料內容，及人事資料之正確性、合理性與完整性。
（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.於人事會報中公開表揚。

3.輔導成效列入年終考績重要參據。

(二)獎勵標準：
1.嘉獎1次：

（1）於PICS人事資訊系統客服網-資訊客服之種籽教師服務記錄確有實質具體績效者。 

 (2) 全年度各責任區內機關（學校）人事資料考核總成績均達100分，且非經由本府協助者。
 2.嘉獎2次： 
（1）全年度各責任區內機關（學校）人事資料考核總成績均達100分，且非經由本府協助者。
（2）擔任人事資訊研習講師者。
（3）就人事資訊業務提出具體創新建議，並經本府採納實施者。
3.有關上述第2款第1目與第2款第2目，均達標準者，擇一以最高額度之獎勵為標準。

 七、懲處辦法：

      (一) 輔導者本身及責任區內機關（學校）均於第3週週成績公布後，全年度內累積達2次人事資料考核成績未達100分，即於第2次未達100分月份，記缺點記錄1次。

     （二）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。

(三) 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。

（四）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。

(五) 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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