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臺東縣太麻里鄉公所 108 年度施政計畫 

人 事 室 ( 政 風 ) 

壹 、年度施政目標與重點 

一、推動員工績效制度，加強員工教育訓練，提昇本所為民服務品質。 

二、推行員工休假國民旅遊卡，落實休假旅遊補助制度。 

三、依法辦理公務人員福利基金結算，保障本所員工權益。 

四、加強人事管理作業，落實考勤及獎懲制度。 

五、落實興利除弊措施，加強各項業務內部稽核作為。 

六、強化機密維護措施，確保公務機密及設施安全。 

 

貳、年度重要施政計畫與預算配合對照表 

業務別 
重要施政 

計畫項目 
實施內容 

經費 

概算 

（千元） 

備

註 

人事業務 人事業務 ㄧ、健全機關編制及明確權責劃分 

（一）合理調整組織編制，依據業務消

長，合理調整本所暨附屬機關組

織編制，落實組織及員額合理

化。 

（二）分層負責明細表，明訂各課室、

隊、所職掌，落實分層負責制

度。 

二、人盡其才，適才適所，激發工作潛

能，依核定編制員額用人，人力做

最適當配置，力求人事配合，適才

適所。 

三、健全考核紀律，加強平時考核，適

時辦理獎懲 

(一)要求各課室主管，對屬員平日優劣

1,547  
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業務別 
重要施政 

計畫項目 
實施內容 

經費 

概算 

（千元） 

備

註 

事蹟詳加紀錄，做為年終考績重要

依據。 

(二)年終考績依規定甲等比率不逾百

分之七十五，避免過於寬濫。另

外，依據本所獎懲規定。 

四、提升工作績效賡續推動「工程績效

獎金」制度，明訂工程績效目標，

提升工作績效 

(一)召開工程績效評估委員會，擬訂定

本所年度實施工程績效獎金計畫。 

(二)要求確實訂定單位績效目標，實施

目標管理，結合個人目標、單位目

標，以共同達成機關總目標。 

五、賡續推動人事業務電腦化，運用人

事管理資訊系統處理人事業務，增

進辦事效率 

(一)隨時更新人事管理資訊系統個人 

    資料，以保持資料正確新穎實用。

(二)定期資料上傳，使資料與人事行政 

    總處同步完整新穎。 

六、重視同仁福利，維護同仁權益，增

進同仁福利 

(一)本年度內辦理員工慶生及文康活 

    動 2次，以培養團隊精神，增進同 

    仁情誼。 

(二)全力配合鄉長施政方針，協助解決 

    人事疑難，扮好人事幕僚角色並做 

    為上下溝通之橋樑。 
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業務別 
重要施政 

計畫項目 
實施內容 

經費 

概算 

（千元） 

備

註 

(三)熱心解答同仁有關陞遷、考核、差 

    假、進修、待遇、福利、退休、保 

    險等人事疑義。 

(四)對同仁福利事項主動告知、詳加宣 

    導，並主動辦理同仁婚、喪、生育 

、子女教育、進修、休假旅遊等補 

助，全民健保服務及公保各項補 

助。 

(五)同仁應得之待遇及法定權益，依法 

    維護並覈實發給。 

(六)有關福利事項之法令如有修訂變 

    更，隨時印發同仁並在本所網站公 

    告。 

(七)推動員工身心靈健康協助機制透 

    過訓練、講座預防性措施及人員協 

    助措施型塑互助關懷工作環境。 

七、落實型塑學習型政府 

營造有利學習環境並促進公務人員

終身學習就專業領域、英文、法治、

人文素養等課程學習 

 

政風業務 政風業務 一、加強政風及法治教育 

加強政風法令宣導並辦理法治教育

講習 

(一)加強政風法令宣導並辦理政風及 

    法治教育講習，灌輸同仁守法觀 

    念，預防貪瀆事情發生。 

(二)除利用集會向同仁灌輸「依法行 

20  
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業務別 
重要施政 

計畫項目 
實施內容 

經費 

概算 

（千元） 

備

註 

    政」觀念外，並在公所資訊網站公 

    告法紀案例供同仁參考。 

二、預防貪瀆發生 

要求工程及財物採購承辦人確實遵

照「政府採購法」辦理 

(一)按月陳報本所工程及財物採購月

報表，供上級政風單位稽察本所工

程及財物採購案件合法性，減少貪

瀆案件發生機會。 

(二)上級對於本所工程及財務採購案

件之缺失改進意見，立即通知承辦

人改進，並知會課室主管加強督導。 

三、機關安全維護 

加強人員進出辦公場所之管制，確

保機關安全 

(一)要求值日及服務台同仁，加強管制

人員進出，儘量避免無關人員進入

本所非洽公區域，以維護機關安全。 

(二)依據上級所訂頒各項專案工作（10 

   月慶點期間、選舉期間、春安等期 

   間）之計畫規定，加強機關安全維 

   護工作，確保機關人員、設施、文 

   件、資料安全。 

四、加強公務機密維護 

執行定期及不定期機密維護檢

查，加強宣導各種保密法令 

(一)依據年度計畫，全面辦理公務機密 

    維護總檢查，發現缺失立即通知改 
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業務別 
重要施政 

計畫項目 
實施內容 

經費 

概算 

（千元） 

備

註 

    進。 

(二)廣泛蒐集本機關洩密違規資料，即 

    時防止公務機密外流，防杜危害發 

    生。 

(三)要求同仁於電腦送修前，務必先行 

    刪除硬碟中公務資料後再送修，避 

    免機密資料外洩。 

(四)落實「電腦處理個人資料保護法」 

    ，防止公務所得個人資料外流。 

(五)利用集會加強公務機密保密宣導 

    ，並隨時在本所網站公告有關法 

    令、案例供同仁參考。 

五、加強輿情反映 

隨時向上級反映危害社會治安及

機關安全事件，並及時反映輿情，

避免衝突或抗議事件擴大，危害社 

會治安。 

公務人員

退休給付 

公務人員退

休給付 

一、退休撫卹 

加強退休法令宣導及請退服務 

(一)蒐集退休法令，向同仁詳為解說， 

    使同仁瞭解政府退休政策。 

(二)對於有意退休同仁，主動核算退休 

    金以利其選擇，並列入年度預算， 

    使能順利退休。 

二、退休照護 

加強退休人員照護，安定退休人員

生活 

(一)編列足額預算，如期核發退休人員 

14,465  
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業務別 
重要施政 

計畫項目 
實施內容 

經費 

概算 

（千元） 

備

註 

    月退休金及月撫慰金。 

(二)編列足額預算，補貼退休人員退休 

    金及公保養老給付優惠存款利息 

    差額。 

(三)退休人員年終慰問金、三節慰問金 

    及退休人員慶生禮品如期發給。 

 

公務人員

各項補助 

公務人員各

項補助 

 

子女教育補助、婚喪喜慶、生育補助

等。 

1,000  

一般建築

及設備 

一般建築及

設備 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

購置本所出勤刷卡鐘。 100  

 


