嘉義縣政府暨所屬機關學校任免遷調案件報送考核實施計畫

102年3月1日府人任字第1020041741號核定

1、 依據：

依「公務人員任用法」、「公務人員陞遷法」及其施行細則、「各機關職務代理應行注意事項」(以下簡稱注意事項)及「行政院人事行政總處102年度人事業務績效考核項目及評分標準表」等相關規定辦理。
2、 計畫目標：

為確保有關人事相關派免、陞遷及職務代理案件均能確依相關規定及作業程序辦理，並期所報送案件均能正確無疏漏，及強化自我查核機制，爰訂定本計畫。
3、 實施對象：
本府暨所屬各機關學校。
4、 考核項目：
(1) 派免遷調作業是否適用相關法規。

(2) 資料檢附是否完備無疏漏。

(3) 派免遷調作業是否依照簡化流程辦理。
(4) 辦理職務代理案件，是否隨時函送計畫或副知本府僱用情形。
(5) 職務代理查考名冊(以下簡稱查考名冊)是否依規定於每年1月10日、7月10日前函送本府。

(6) 辦理職務代理案件，代理人所具資格條件是否相符、期限填列是否疏漏及錯誤等情事。
(7) 辦理職務代理案件，於奉准保留職員職缺(留職停薪)，或於考試及格人員遞補前所進用之聘僱人員，授權各機關本權責核處，是否副知本府相關僱用情形。
(8) 有關延長代理案件是否於代理期限屆滿前報准；出缺職務之代理期間，以1年為限。涉及考試分發職缺、組織調整等特殊情形之延長代理，是否報經分發機關同意，得延長代理1次，並以1年為限。
5、 辦理方式：
由各機關學校人事單位就「嘉義縣政府暨所屬機關學校任免遷調案件報送考核表」(如附件)所列考核項目每半年自我查核並自評分數，並於每年1月10日及7月10日前填妥考核表後報府複核。
6、 獎懲措施：
前開考核表完成自評後報府，由本處各承辦人予以複評，成績未達85分者，將列入人事人員平時考核及年終考績之參據。
7、 本計畫經核定後實施，如有未盡事宜得適時補充修正。
附件
（機關或學校全銜）公務人員任免遷調案件報送考核表 填表日期：   年  月  日
	考核項目
	自評

分數    
	複核

分數
	備註


	派免遷調作業是否適用相關法規。

(適用法規無誤得10分，有誤扣5分)
	
	
	

	資料檢附是否完備無疏漏。

(無誤得10分，有誤扣5分)
	
	
	

	派免遷調作業是否依照簡化流程辦理(同一任免權責是否以派免建議函報送)

(無誤得10分，有誤扣5分)
	
	
	

	職務代理是否隨時函送計畫或副知本府僱用情形。
(無誤得10分，有誤扣5分)
	
	
	

	職務代理查考名冊(以下簡稱查考名冊)是否依規定於每年1月10日、7月10日前函送本府。(期限前報送得10分，延遲報送本項扣5分，未報送不給分)
	
	
	

	職務代理案件，代理人所具資格條件是否相符。(資格條件相符得10分，不符者扣5分)
	
	
	

	職務代理案件之代理期限是否有填列錯誤情形。(無誤得10分，有誤扣5分，扣至零分為止)
	
	
	

	查考名冊是否有疏漏及錯誤等情事。

(無誤得10分，有誤扣5分，扣至零分為止)
	
	
	

	辦理職務代理案件，授權各機關本權責核處，是否隨時副知本府相關僱用情形。

(副知本府本項得10分，未依規定副知本府扣5分)
	
	
	

	有關延長代理案件是否於代理期限屆滿前報准。(無延長代理者得10分；有延長代理情形，於代理期限前報准得10分，代理期限屆滿30日報准，不扣分；第31日以後報送扣5分，扣至零分)
	
	
	

	              合計
	
	
	


人事主管核章：               機關首長核章：

人事處承辦人複核：
附註：本考核表請於1月10日及7月10日前完成自評逕送人事處彙辦。

附件
（機關或學校全銜）公務人員任免遷調案件報送考核表 填表日期：   年  月  日
	考核項目
	自評

分數    
	複核

分數
	備註



	派免遷調作業是否適用相關法規。

(適用法規無誤得10分，有誤扣5分)
	10
	
	

	資料檢附是否完備無疏漏。

(無誤得10分，有誤扣5分)
	10
	
	

	派免遷調作業是否依照簡化流程辦理(同一任免權責是否以派免建議函報送)

(無誤得10分，有誤扣5分)
	5
	
	同一任免權責未以派免建議函報送

	職務代理是否隨時函送計畫或副知本府僱用情形。
(無誤得10分，有誤扣5分)
	10
	
	

	職務代理查考名冊(以下簡稱查考名冊)是否依規定於每年1月10日、7月10日前函送本府。(期限前報送得10分，延遲報送本項扣5分，未報送不給分)
	10
	
	

	職務代理案件，代理人所具資格條件是否相符。(資格條件相符得10分，不符者扣5分)
	5
	
	代理人所具資格錯誤

	職務代理案件之代理期限是否有填列錯誤情形。(無誤得10分，有誤扣5分，扣至零分為止)
	10
	
	

	查考名冊是否有疏漏及錯誤等情事。

(無誤得10分，有誤扣5分，扣至零分為止)
	5
	
	分發機關文號錯誤

	辦理職務代理案件，授權各機關本權責核處，是否隨時副知本府相關僱用情形。

(副知本府本項得10分，未依規定副知本府扣5分)
	10
	
	

	有關延長代理案件是否於代理期限屆滿前報准。(無延長代理者得10分；有延長代理情形，於代理期限前報准得10分，代理期限屆滿30日報准，不扣分；第31日以後報送扣5分，扣至零分)
	10
	
	

	              合計
	85
	
	


人事主管核章：               機關首長核章：

人事處承辦人複核：
附註：本考核表請於1月10日及7月10日前完成自評逕送人事處彙辦。
範例








