[bookmark: _GoBack]行政院所屬及地方主管機關推動員工協助方案
評鑑計畫
   民國104年5月7日總處綜字第1040033720號函訂定
民國105年3月31日總處綜字第10500370781號函修正
一、目的：行政院人事行政總處（以下簡稱本總處）為貫徹推動員工協助方案，並表揚推動成效優良機關，特訂定本計畫。
二、依據：行政院所屬及地方機關學校員工協助方案。
三、評鑑對象：行政院所屬中央及地方各主管機關（含議會，以下簡稱受評機關）人事機構，並區分為中央人事處組、中央人事室第一組、中央人事室第二組、直轄市政府人事處組、縣市政府人事處第一組、縣市政府人事處（室）第二組、直轄市議會人事室組及縣市議會人事機構組八組（分組一覽表如附件一）。
四、評鑑實施頻率、期間：
（一）	以每年辦理1次為原則，評鑑當年度為x年，評鑑期間為x-1年7月1日至x年6月30日。
（二）	105年度評鑑期間為104年5月1日至105年6月30日。
五、評鑑指標及配分：以受評機關評鑑期間內推動員工協助方案成效為評鑑內容，包含計畫擬定、方案導入、服務提供、成效評估及其他具體事蹟等五大面向（評鑑表、評分標準表如附件二、三）。
六、評鑑小組：由本總處員工協助方案專家小組成員及本總處相關人員組成。
七、評鑑方式： 
（一）由受評機關依評鑑項目填列推動成效，並檢附相關佐證資料函送本總處。
（二）評核作業採書面或實地評核擇一方式辦理，當年度實地評核之分組，由本總處簽陳人事長核定後實施，其餘分組採書面評核方式辦理。實地評核時，得以座談、抽訪相關人員等方式進行查證。
（三）評核分數依各該受評機關之書面或實地評核平均分數計之（評分表如附件四），由本總處召開會議決定評鑑結果，並簽陳人事長核定後公布。
八、獎勵獎項及名額：
（一）特優獎：受評機關之評核分數達八十五分以上並經會議決議通過者，始列入特優獎，總獎勵名額以四名為限，必要時得從缺。
（二）優等獎：各組核給優等獎一或二名，並得視各組評核結果，依會議決議調整獎勵名額。
（三）進步獎：當年度未入選優等獎以上機關，評核結果較前一年度進步較多且成績良好者始具進步獎資格，總獎勵名額以二名為限，獎勵名額得從缺。
九、得獎機關由本總處公開頒獎表揚，各頒給獎座一座，相關人員行政獎勵如下：
（一）主管機關人事機構主管：由本總處依下列標準核予獎勵；評鑑期間內人事主管如有異動，依任職期間分配獎度，未達嘉獎一次者，列入平時考核優良工作事蹟參考：
１、特優獎：記功二次。
２、優等獎：記功一次。
３、進步獎：嘉獎二次。
（二）其他人員：由本總處函請權責機關就辦理員工協助方案相關人員給予適當獎勵。
十、申復程序：受評機關得於評鑑結果公布之日起十日內，檢附相關佐證資料提出申復，必要時得由本總處召開會議，邀請申復機關到場說明後，重行審定。
十一、其他事項：
（一）本總處得辦理標竿學習、參訪或相關輔導措施，以擴散辦理成功經驗，提升各機關推動成效。
（二）受評機關執行員工協助方案有缺失，遭民意機關或大眾媒體質疑且確有事證者，不得評定為優等以上。
（三）實地評核日程、進行程序及受評機關配合辦理事項，由本總處另訂之。
（四）各主管機關得參照本計畫辦理所屬機關推動員工協助方案評鑑。


附件一
行政院所屬及地方主管機關推動員工協助方案評鑑分組一覽表
	組別
	人事機構

	中央人事處組
	計有行政院（院本部）、內政部、外交部、財政部、教育部、法務部、經濟部、交通部、衛生福利部、文化部、勞動部、科技部、行政院主計總處、行政院海岸巡防署、國軍退除役官兵輔導委員會等15個主管機關人事機構。

	中央人事室第1組
	計有國家發展委員會、僑務委員會、中央銀行、行政院人事行政總處、行政院環境保護署、國立故宮博物院、行政院大陸委員會、金融監督管理委員會、行政院原子能委員會、行政院農業委員會、公平交易委員會、國家通訊傳播委員會等12個主管機關人事機構。

	中央人事室第2組
	計有國防部、蒙藏委員會、行政院公共工程委員會、原住民族委員會、客家委員會、中央選舉委員會、臺灣省政府、臺灣省諮議會、福建省政府等9個主管機關人事機構。

	直轄市政府人事處組
	計有臺北市政府、新北市政府、桃園市政府、臺中市政府、臺南市政府、高雄市政府等6個主管機關人事機構。

	縣市政府人事處第1組
	計有新竹縣政府、苗栗縣政府、南投縣政府、彰化縣政府、雲林縣政府、嘉義縣政府、屏東縣政府、宜蘭縣政府等8個主管機關人事機構。

	縣市政府人事處（室）第2組
	計有花蓮縣政府、臺東縣政府、澎湖縣政府、基隆市政府、新竹市政府、嘉義市政府、金門縣政府、連江縣政府等8個主管機關人事機構。

	直轄市議會人事室組
	計有臺北市議會、新北市議會、桃園市議會、臺中市議會、臺南市議會、高雄市議會等6個主管機關人事機構。

	縣市議會人事機構組
	計有新竹縣議會、苗栗縣議會、南投縣議會、彰化縣議會、雲林縣議會、嘉義縣議會、屏東縣議會、宜蘭縣議會、花蓮縣議會、臺東縣議會、澎湖縣議會、基隆市議會、新竹市議會、嘉義市議會、金門縣議會等15個主管機關人事機構。





附件二
行政院所屬及地方主管機關推動員工協助方案評鑑表
	一、基本資料

	主管機關
人事機構
	
	人事主管
	

	人力配置
	（請以承辦員工協助方案業務人力為填列基準，並排除管理及督導人力，另如有1人兼辦兩個以上業務之情形者，依辦理業務之比重四捨五入至小數點第1位）

	經費編列及執行率
	年度
	A預算金額
(單位:新臺幣千元)
	B實際執行金額
(單位:新臺幣千元)
	執行率
(B/A)%

	
	x-1
(1-12月)
	
	
	

	
	X
(1-6月)
	
	
	

	承辦人員
	
	聯絡電話
	

	
	
	電子郵件
	

	二、評鑑面向及指標項目

	（一）計畫擬定（20分）

	1、員工及組織需求調查情形（4分）

	

	2、年度工作計畫訂定情形（4分）

	

	3、標準作業流程訂定情形（4分）

	

	4、常用表單（含問卷）訂定情形（4分）

	

	5、資料保存及調閱規定訂定情形（4分）

	

	（二）方案導入（20分）

	方案導入辦理情形（請就對員工、首長、主管人員、承辦人員、新進人員、共同需求人員、委外人員、其他執行人員之導入情形填寫）

	活動或服務名稱
	日期
	地點
	對象
	場次
（次數、時數）
	人數
	內容及成效說明

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	（三）服務提供（25分）

	服務面向
	服務
類別
	服務提供方式
	資源系統

	1、個人層面
	心理
	
	

	
	法律
	
	

	
	醫療
	
	

	
	財務
	
	

	
	其他
	
	

	2、組織及管理層面
	組織
	
	

	
	管理
	
	

	
	其他
	
	

	（四）成效評估（25分）

	1、各項活動辦理成效（20分）

	活動或服務名稱
	辦理週期
	調查對象
	評估方式
	人次
（比率）
	結果分析及運用

	（範例）
團體諮商（主題：一、二級主管溝通技巧訓練）
	（範例）
活動結束後辦理
	（範例）
參訓人員
	（範例）
滿意度
	（範例）95%
	

	
	
	
	（範例）
參與率
	（範例）
20人次（20%）
備註：一、二級主管共100人，本次共20人參加，參與率為20%。
	

	（範例）
辦理員工對於員工協助方案措施之瞭解程度調查
	（範例）
每年12月
	（範例）
全體員工
	（範例）
普及率
	（範例）75%
備註：全體員工150人，回收問卷100份，回答清楚及非常清楚之人數75人，普及率為75%。
	

	2、機關首長、主管人員之支持度及參與程度（5分）

	日期
	內容
	成效說明

	（範例）
105年3月1日
	（範例）
主管會報裁示：請各單位主管充分瞭解員工協助方案實際內容，多多關心同仁。
	（範例）
各單位主管重視員工協助方案業務，邀請人事室前往說明。

	（五）其他具體事蹟（10分）

	1、其他促進員工工作與生活健康平衡之具體措施。（至多2項）

	

	2、其他專案事蹟、創新或切合機關特色之具體作為及效益。（至多2項）

	

	3、對所屬機關之導入做法。（至多2項）

	

	三、對未來各機關推動員工協助方案的建議事項(不計分)

	


備註：
1、本評鑑表總分100分。
2、請填寫主管機關辦理成效，所屬機關辦理成效請勿填入。填寫內容如係依104年度評鑑結果報告中之共通性或個別性建議辦理者，請於該內容最後註明「依104年度共通性建議辦理」或「依104年度個別性建議辦理」。
3、本評鑑表格式請勿變更，每頁邊界為2.5公分，字體為標楷體14號字，段落行距為固定行高20點，字元間距為標準。表格如不敷使用，請自行延伸，至多不得超過20頁。
4、請以光碟或隨身碟檢附相關佐證資料（如年度工作計畫、需求調查、辦理情形檢討、相關規定及流程、表單、活動照片等），並依評鑑指標項目標記目錄、檔名，以便檢閱；資料不全者，該項得不予計分。
主管機關人事主管：　　　　　　　　　　（簽章）
附件三
行政院所屬及地方主管機關推動員工協助方案評分標準表
	面向
	指標項目
	評分標準
	配分

	計畫擬定
	員工及組織需求調查情形
	1. 需求調查應調查員工及組織對員工協助方案普遍性之需求意見，敘明調查時間、人數，並就統計結果提出分析報告。
2. 需求調查項目具體詳細，具邏輯性，考量不同性別員工之需求。
	4分

	
	年度工作計畫訂定情形
	1. 年度工作計畫依照組織願景、員工需求、前一年度辦理情形檢討（含評鑑報告）、學者專家建議等面向訂定。
2. 年度工作計畫設定具體工作項目及辦理期程，並公布周知。
3. 員工福利及文康活動勿列入年度工作計畫之工作項目。
	4分

	
	標準作業流程訂定情形
	1. 依機關特性訂定專屬之服務及轉介流程、危機事件處理流程、非自願個案處理流程，並公布周知。
2. 流程設計符合保密原則，且流程（含圖示）清楚、正確，便於同仁瞭解。
3. 服務流程除心理諮商外，應涵蓋其他面向之員工協助方案服務（如法律、財務等）。
	4分

	
	常用表單（含問卷）訂定情形
	1. 申請表單簡化、符合保密原則。
2. 問卷設計具邏輯性、涵蓋所有服務面向，選項獨立互斥避免混淆。
	4分

	
	資料保存及調閱規定訂定情形
	1. 資料保存及調閱規定符合心理師法及個人資料保護法等相關規定。
2. 資料保存及調閱規定公布周知。
	4分

	方案導入
	對員工、首長、主管人員、承辦人員、新進人員、共同需求人員、委外人員、其他執行人員之導入情形
	1. 針對不同層級、性別、對象及共同需求人員辦理有效及多元之導入措施，例如拜訪主管，在新進人員報到、教育訓練或講習活動中，就員工協助方案內容進行介紹。
2. 導入時應強化主管人員及人事人員對員工協助方案整體性的瞭解。
	20分

	服務提供
	個人層面
	1. 服務提供涵蓋個人、組織及管理層面等多元化面向，並說明採自辦、委辦或部分自辦部分委辦。
2. 人事單位能提供轉介服務。
3. 就年度工作計畫之達成，預先分析與規劃投入之人力與經費，並整合在地化內外部資源。資源系統能確實提供相關服務。
4. 諮商室應設置於安全、保密的地點，並公告周知。
	25分

	
	組織及管理層面
	
	

	成效評估
	各項活動辦理成效
	1. 就各項活動或服務之辦理成效提供量化數據，數據計算方式正確。
2. 定期檢討員工協助方案辦理情形，並落實於未來計畫檢討修正。
3. 成效評估應進行跨年度比較分析，並說明後續管理作為調整情形。
	20分

	
	機關首長、主管人員之支持度及參與程度
	機關首長及各級主管人員對員工協助方案之宣示及支持度。
	5分

	其他具體事蹟
	其他促進員工工作與生活健康平衡之具體措施
	1. 有效、創新的健康促進措施，並涵蓋健康求助層面，且該項目與員工協助方案有關。
2. 本項應提供具體人、事、時、地、務及相關佐證資料，一般人事服務請勿列入。
3. 如提供具體案例協助情形，須注意個資保護。
	10分

	
	其他專案事蹟、創新或切合機關特色之具體作為及效益
	4. 
	

	
	對所屬機關之導入做法
	
	





附件四
行政院所屬及地方主管機關推動員工協助方案評分表
年度：
組別：
主管機關人事機構：
	評鑑面向及配分
	評分
	建議

	計畫擬定（20分）
	
	

	方案導入（20分）
	
	

	服務提供（25分）
	
	

	成效評估（25分）
	
	

	其他具體事蹟（10分）
	
	

	合計（100分）
	
	



　　　　　　　評鑑人員：　　　　　　　　　　　　　　

10

1

