
評鑑行管相關資料於文件管理 

    訂定工作人員權益相關制度: 

項次 類別 制度辦法 文件管理的路徑 

0 工作規則 工作規則及核准函 文件庫→行管處→人事→人事管理→工作規則 

1 工作人員聘用、薪資及

福利制度 

員工之薪酬核定暨發放作業管理辦法(月

薪) 

文件庫→行管處→人事→人事管理→薪資福利

管理 

員工之非經常性給與發放作業管理辦法

(福利措施) 

文件庫→行管處→人事→人事管理→薪資福利

管理→非經常性薪資 

新進人員教育訓練檢核表 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→任用作業→新進人員教育訓練→新進人

員教育訓練檢核表 

員工團體保險內容 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→保險作業→員工團體保險 

2 工作人員差勤制度 員工出退勤作業管理辦法_電子刷卡 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 

員工例假休假作業管理辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 

員工請假作業管理辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 



員工申請特別休假作業管理辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 

員工加班作業管理辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 

員工加班補休作業管理辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 

各業務屬性員工出勤、班別工作暨休息時

間表 

文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 

天災事件員工出勤指引要點 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→出退勤(含加班、加班補休)作業 

3 工作人員獎懲制度 員工獎勵作業管理辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→獎懲作業 

員工懲戒作業管理辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→獎懲作業 

4 人力資源發展制度 照服員職級等晉升考核辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→績效考核 

居服員效能提升計畫獎勵機制 文件庫→行管處→人事→人事管理→績效考核

→居家

員工在職外部訓練暨長期進修管理辦法 文件庫→研發處→教育訓練

年度教育訓練計劃 官網→員工專區→教育訓練 

階段養成系統課程 官網→員工專區→教育訓練 



5 年度考核 年度考核作業期程及考核表 行管處人資室公告 

6 申訴制度 意見溝通與申訴 工作規則第二十六章 

7 性騷擾防治 性騷擾防治措施、申訴及懲戒辦法 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→性騷擾防治措施、申訴及懲戒辦法 

性騷擾事件申訴簡易流程 文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→性騷擾防治措施、申訴及懲戒辦法 

行政公告_嚴禁職場性騷擾、歧視及霸凌

之書面聲明公告版 

文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→性騷擾防治措施、申訴及懲戒辦法 

各地方政府設置違反性別工作平等法申訴

聯絡窗口 

文件庫→行管處→人事→人事管理→人事管理

規章→性騷擾防治措施、申訴及懲戒辦法 

8 職場安全/人身安全 安全衛生 工作規則第二十五章 

員工健康管理辦法 文件庫→行管處→人事→職場安全衛生管理→

員工健康管理 

性侵害防治辦法 文件庫→行管處→人事→職場安全衛生管理→

性侵害防治辦法 

自殺防治機制作業要點 文件庫→行管處→人事→職場安全衛生管理 

居家服務人身暨職場安全作業規範 文件庫→行管處→人事→職場安全衛生管理 

職業安全衛生管理計畫 文件庫→行管處→人事→職場安全衛生管理 

 


