嘉義市立蘭潭國民中學新進人員關懷服務實施計畫
110年4月18日嘉蘭中人字第1100001079號函訂定
一、目的： 
    為協助本校新進人員儘速適應工作環境、融入組織，並增進工作所需知能及服務態度，提升工作士氣及服務效能，特訂定本計畫。 
二、實施對象：本校他機關學校調任教師、公務人員及甄選新進代理教師。 
三、實施重點及方式：
  (一)初入職場、環境不迷航
    1.就職報到及新環境認識：於新進人員報到前事先通知辦理報到時所須備妥之相關資料，報到當日進行工作環境及相關軟硬體設備等設施位置與使用簡介。
    2.權益義務的說明：由本校人事室為新進人員講解權益義務、待遇福利、差勤管理等規定，並製作新手入門手冊，俾使其更能詳細了解其權益義務相關事項。
  (二)師徒傳承、學習更輕鬆
    1.師徒關係的建立：由所屬處室主管依照新進人員屬性指定適當資深或經驗豐富人員擔任指導員，並適時關懷，且提供工作面、生活面等各項指導及諮詢，藉由「師徒」制的夥伴關懷，協助新進人員儘速適應新職。
    2.工作觀摩與學習：由各處室安排的指導員，帶領新進人員進行工作觀摩與學習，隨時提供工作指導，使其儘速了解職掌業務及適應工作環境。
    3.關懷輔導與支持：各處室指導員隨時關懷新進人員，對於同仁間工作或生活所面臨的困難與問題，給予適時的輔導支持與鼓勵。
  (三)核心培訓、打造基本功
    1. 辦理新進人員差勤系統研習班：為增進同仁了解系統功能，新進人員及全校同仁實施教育訓練，由人事室舉辦相關課程操作及研習。
    2. 推動「 嘉義市政府暨所屬機關學校110年員工協助方案─健康嘉義 幸福抵嘉員工運動自主健康管理推廣方案」，積極鼓勵新進人員參與，養成日常運動的良好習慣，藉以增強同仁於職場上有較佳的體能，進而提升行政效能及服務品質。
    3.辦理新進人員性別平等教育法令宣導：宣導性別平等教育法、校園性侵害、性騷擾及性霸凌防治準則的意涵與重要性。
  (四)新人服務e點通
    1.建立「新進人員服務專區」：於本校人事室網站建立「新進人員服務專區」，將新進同仁相關權益及規定等事項，提供線上查詢及下載表件功能，提升人事服務便利性及透明性。
    2.多樣訊息傳達與諮詢服務：透過人事室發行之員工協助方案電子報、mail、LINE等管道，對新進人員傳達本校活動或重要行政事項，使新進人員能快速知悉人事業務最新訊息。
  (五)透過問卷瞭解新進人員適應情形
    1.設計關懷問卷與調查：於新進人員到職2個月及6個月分別進行問卷調查（如附件），以瞭解新進人員在機關中的適應情形，並適時提供相關協助及輔導。
    2.回饋與檢討：新進人員填寫問卷後，將問卷填列結果提供處室指導員及主管參考，以利指導員及主管瞭解新進人員職場適應、人際關係及工作學習情況，適時給予指導及提供協助，並可洽詢機關人事室提供EAP員工相關協助。
四、預期效益： 
  (一)協助瞭解職場環境，使新進人員順利熟悉環境，營造友善職場，藉以儘速適應其工作場域之生活。 
  (二)藉由師徒制度的建立，透過分享工作經驗、主動關心並提供協助，增進彼此間的激勵與鼓勵，進而增強新進人員工作上向心力，以利提昇其能力素質，增進行政效率。
  (三)辦理新進人員訓練研習，除使新進人員瞭解本校相關服務及訊息外，更加強化新進人員充實個人工作上所需專業知能，提升其專業服務素質。
  (四)透過關懷問卷調查情形，藉以瞭解日後人事室及指導員所需提供之相關服務，並觀察新進人員專長與性向，作為檢討改進或職務調整之參考。
五、本計畫奉核後實施，修正時亦同。

嘉義市立蘭潭國民中學新進人員關懷問卷
親愛的新進同仁您好：
首先歡迎您加入本校團隊，實施本關懷問卷主要目的係為瞭解您在工作或教學上的適應情形，俾能適時提供生活照應與各項服務資訊，期待您能在教學或工作崗位勝任愉快，您的寶貴意見將作為我們辦理新進人員關懷服務措施之參考。
敬 祝
工作愉快、身體健康
                  人事室 敬啟
一、基本資料：
1.單位：              職稱：           姓名：          
2.性別：□女    □男
3.年齡：     歲
4.教育程度：□高中職（含）以下□專科畢□大學畢□研究所以上
5.報到日期：民國  年  月  日
6.填寫日期：民國  年  月  日
二、問卷內容：
	環境適應
	非常不同意
	不同意
	無意見
	同意
	非常同意

	1
	我對於目前服務的環境已相當熟悉。
	□
	□
	□
	□
	□

	2
	我已瞭解公文流程及行政程序。
	□
	□
	□
	□
	□

	3
	我已瞭解權利義務、差勤管理及福利事項。
	□
	□
	□
	□
	□

	4
	我的指導員已詳細為我簡介過教學及工作環境。
	□
	□
	□
	□
	□

	成員互動
	非常不同意
	不同意
	無意見
	同意
	非常同意

	1
	我與周遭的工作同仁互動融洽。
	□
	□
	□
	□
	□

	2
	我與我的主管互動良好。
	□
	□
	□
	□
	□

	3
	同仁或主管對我都能一視同仁對待。
	□
	□
	□
	□
	□

	4
	我的工作職場氛圍良好。
	□
	□
	□
	□
	□

	工作學習
	非常不同意
	不同意
	無意見
	同意
	非常同意

	1
	我已確實瞭解我的工作職掌及教學職域。
	□
	□
	□
	□
	□

	2
	對於較陌生的教學或工作內容，我會主動尋求同仁指導。
	□
	□
	□
	□
	□

	3
	對於目前的教學或工作指派我可以勝任。
	□
	□
	□
	□
	□

	4
	我可以全力以赴的把教學或工作做好。
	□
	□
	□
	□
	□

	與指導員關係
	非常不同意
	不同意
	無意見
	同意
	非常同意

	1
	我對於處室指派的前輩(輔導員)感到滿意。
	□
	□
	□
	□
	□

	2
	我認為前輩輔導制度對於新進人員職場適應很有幫助。
	□
	□
	□
	□
	□

	3
	如有新進人員，我願意擔任她（他）的指導員。
	□
	□
	□
	□
	□

	4
	整體而言，您對於貴處室的輔導前輩服務有無建議。如有，請簡述之。
	

	人事服務
	非常不同意
	不同意
	無意見
	同意
	非常同意

	1
	我對於人事室辦理報到流程感到滿意。
	□
	□
	□
	□
	□

	2
	我對於自己權利義務有相當了解。
	□
	□
	□
	□
	□

	3
	我對於人事室提供各項人事業務訊息能快速知悉，並經詢問亦能充分了解。
	□
	□
	□
	□
	□

	4
	我對於人事室辦理的新進人員相關研習或訓練課程內容，對工作或權益有所助益。(未參加免填)
	□
	□
	□
	□
	□

	5
	整體而言，您對於人事人員服務有無建議。如有，請簡述之。
	

	其他建議事項(如其他需求或協助)
	


感謝您在百忙之中填寫這份問卷！謝謝您!
附件
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