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嘉義縣中埔鄉和興國民小學推動員工協助方案實施計畫 
  108年 8月 20日嘉中興國人字第 1080003256 號函訂定 

                                                              109年 4月 6日嘉中興國人字第 1090000813號函修訂 

一、依據：嘉義縣政府暨所屬機關學校推動員工協助方案實施計畫。 

二、目的：為發現並協助同仁解決可能影響工作效能之相關問題，使其以健康的身心投

入工作，以提高服務效能；爰本於人本關懷，藉由多樣化的協助性措施，建立溫馨

關懷的工作環境，營造互動良好之組織文化，以全面提昇組織競爭力。 

三、適用對象：本校現職人員（含長期代理教師、工友、臨時人員等）。 

四、服務內容： 

(一)個人層次 

1.工作面：包括退休生涯規劃、工作職能增進、到職工作適應、職場權益保障、工作

調整協助、及性別議題（如性騷擾、性別歧視）等服務。 

  2.健康面： 

(1)心理健康：提供情緒與壓力管理、心理諮商與輔導及睡眠問題等協助服務。  

(2)醫療保健：提供飲食營養與運動保健、醫療及健康檢查諮詢等服務。  

3.生活面：包括情感困擾(如兩性關係)、法律諮詢、保險理財規劃、生活與時間管理、

人際關係、親子教養與婚姻關係等服務。  

(二)組織及管理層次：包括危機處理、績效改善、敏感度訓練、及重大壓力事件管理等。

並使管理人員能在員工發生工作效能問題時，及時察覺並適時給

予協助。 

五、成立關懷小組：由本校各處(室)主任成立關懷小組，各依專長領域，依據標準作業

流程辦理協助訪談，提供員工協助服務，並轉介至相關部門尋求協

助。 

六、服務方式： 

(一)成立溫馨關懷協助小組，進行走動式關懷。 

(二)按員工需求，提供適切性協助措施：包括多面向諮詢（商）及轉介服務、以員工需

求為出發點，規劃辦理講座、研習等相關活動，紓解同仁壓力。 
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(三)設置「員工協助方案專區」：於本校共用雲端區公告相關計畫及 SOP表件，詳述處

理流程，及提供溫馨短文、健康管理新知、法律協助等資訊。 

(四)設置員工協助方案專用信箱（breadwarmlin@gmail.com），強化服務提供管道，由人事

主任專責辦理，全程保密以維護同仁權益。 

(五)寄發關懷郵件：以員工需求導向，搜集期刊短文及生活智慧小品等資訊，傳送員工

協助方案文宣、相關服務申請表單及最新活動資訊等至同仁公務信箱，供人員知悉

運用。 

七、推動與宣導： 

  (一)不定期修正本校員工協助方案標準作業流程圖及申請表件： 

1.嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助作業流程圖-一般個案處理流程（附件 1）。 

2.嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助作業流程圖-危機個案處理流程（附件 2）。 

3.嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助作業流程圖-非自願個案處理流程（附件 3）。 

4.嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助服務預約申請表（附件 4）。 

5.嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助方案初步會談轉介表（附件 5）。 

6.嘉義縣中埔鄉和興國小員工諮詢紀錄表（附件 6）。 

  (二)辦理多元宣導：利用各項集會、網路、通訊軟體社群、海報或宣導品、走動式業

務宣導及研習活動等強化宣導，以提升知悉度及認同度。 

  (三)優化網頁服務與電子郵件：持續更新「員工協助方案專區」，提供即時且完整的資

訊，以電子郵件發送關懷短語及傳達最新活動訊息。 

  (四)滿意度問卷調查：每年辦理員工協助問卷回饋調查，以檢討修正服務，即時回應

同仁需求。 

  (五)本校提供桌球、羽球、籃球場、健身房、游泳池等場地，提倡運動促進同仁身心

健康。 

  (六)推行「簡式健康表」線上檢測，鼓勵同仁至衛生福利部國民健康署健康九九網站

（https://health99.hpa.gov.tw/default.aspx），增進員工瞭解自身健康。 

八、定期檢討：每年辦理問卷滿意度調查及成果報告，作為分析及改善之參考。 

九、倫理規範及保密措施：  
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依「嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助方案資料存管調閱與保密作業規範」 （附件 7）

辦理，當本校辦理本計畫各項服務時，應事先明確告知同仁相關權益，並遵守相關

倫理規範及保密責任。 

十、附則： 

(一)本校同仁如需於上班時間接受本計畫各項服務，應依「公務人員請假規則」、「教師

請假規則」等規定，辦理請假事宜。 

(二)本計畫相關資訊及表件建置於本校共用雲端區「員工協助方案專區」。 

十一、其他事項： 

  本計畫陳奉核可後實施，如有未盡事宜得適時修正之。 


