保證責任雲林縣○○○合作農場【人事管理規則】

	制修

日期
	94年**月**日第**屆第**次理事會制訂/95年**月**日95年度場員大會通過。

	條序
	條文內容

	
	第1章總則

	1
	本規則依據本場章程第○○條訂定之。

	2
	本場聘僱員工人事管理，除法令及本場章程另有規定外，悉依本規則辦理之。

	3
	本規則所稱員工指本場場長及以下正式聘僱有案之員工及臨時員工而言。

	4
	本場組織編制、及其編制員額，由場務會擬訂，提經場員(代表)大會通過報請主管機關核備後實施。

	
	第2章任用與敘薪

	5
	本場場長之聘僱，由理事主席提請理事會聘用。其餘編制人員由場長提請理事會同意後任用之。

	6
	本場因業務之需要，得於區域內設分場，區域外設辦事處，並置主任1人承理事主席及場長之命主管各項事務。

	7
	本場員工之遴聘均依其所具學、經歷核定，必要時得報請主管機關核准，以考試任用之。

	8
	本場臨時人員、工役等之僱用視實際需要，由場長僱用之。

	9
	本場員工之遴選，必要時得報請主管機關核准，以考試任用之。

	10
	有下列情形之一者，不得遴僱為本場員工：

1、犯內亂、外患、貪污罪經判刑確定者。

2、犯前款以外之罪，經判刑確定，其情節重大者。

3、曾因危害本場行為經主管機關處分解職者。

	11
	本場新進員工之年齡不得超過55歲，場長不得超過65歲。

	12
	本場除場長外，初次擔任合作運銷工作之新進員工，應先試用3個月，試用期滿成績優良者，予以正式聘任；試用期間品德不良或工作不力者，應即解聘，不適任其職務者，應重新調整職務。

前項試用期間之年資應列於服務年資計算。

	13
	本場新到職員工之薪津自到職日起支給，退職員工之薪津未滿半月者給予半個月，超過半個月者給予全月，死亡者全月支給。但被解職或解僱之員工以計至發令之日為止。

	14
	本場員工之薪津依照「本場員工薪津支給標準」之規定辦理，並得視業務營運或財務狀況發給年終獎金及績效獎金，金額提請社務會議定之。

	15
	本場員工因公出差，得另支給旅費，其支給規則由場務會訂定並呈報主管機關核備。

	16
	本場員工誤餐費、加班費、值勤費支給標準比照政府規定辦理。

	17
	本場員工例假日出勤者，每日按員工薪額30分之1支給加勤費。如因業務需要，於勤務時間外，全組(部)提前或延後下班者，並不受時數限制，其增加工作時數比照加勤費標準支給。

	18
	本場員工若有報支加勤費時，概不得重複報支加班費及出差旅費。

	19
	本場主管及員工依實際需要得支給主管特支費或職務加給，其支給標準需專案簽請場務會同意。

	
	第3章服務

	20
	本場員工服務規則另訂之。

	21
	本場員工值勤，分值日及值夜兩種，其時間由場長視實際需要規定之。值勤人員因公出差或奉准給假，其值勤任務，應由值勤人員事先覓人代理。

	22
	值勤人員之職責如下：

1、火災、竊盜案及其他非常事故之防範。

2、外來接洽公務之應付處理。

3、急要文電之接遞發送。

4、臨時發生事件之處理及其他交辦事項，

	23
	值勤人員擅離職守者，以曠職論處；無故不到職者，予以記過處分；如未盡職責致使本場財務遭受損失時，應負責賠償。

	24
	本場員工應於就職前辦妥保證手續，保證辦法除依另定之保證書規約外，悉依本章行之。

	25
	保證人有下列情形之一者，被保人應即通知本場，否則一經查覺嚴予處分：

1、保證人死亡。

2、保證人經濟情形發生重大變故。

3、保證人住址變更。

	26
	各級員工之保證人資格標準另定之。

	27
	員工保證人申請退保或本場認為有換保必要時，通知被保員工，限30日內改辦保證手續，逾期未辦妥者，應即解聘(僱)。

	
	第4章考核

	28
	本場各級主管應依據所負責職掌範圍內，切實負責處理各項事務，對所屬員工應分別指派其負責工作，並考核其成績。

	29
	本場員工之年終考績由經理初核，呈請理事主席核定，場長之考績由理事主席核定，並提理事會評之。

	30
	本場職員考績分工作、操行、學識三項，每項最高分數及評定標準如下：

1、工作：60分，以具工作計畫及擔任職務之特殊表現為準。

2、操行：20分，以思想是否純潔，忠實守法為準。

3、學識：20分，以關於國策與政府法令暨一般業務之常識為

   準。

	31
	考績總分數以100分為滿分，依前條評定各項分數合計為總分數，其等次如下：

1、甲等：80分以上。

2、乙等：70分以上。

3、丙等：60分以上。

4、丁等：不滿60分。

	32
	年度考績獎懲依下列規定：

甲等：晉薪一級，給予1個月薪額之一次獎金。已晉至現職最

      高級者給與2個月薪給之一次獎金。

乙等：晉薪一級，已晉至現職最高級者給與1個月薪給之一次

獎金。

丙等：留原薪級。

丁等：解職。

	33
	凡有下列情事之一者，其考績不得列為甲等：

1、請假日數逾服務規則第8項規定者。

2、曠職達3日以上者。

3、曾受懲戒處分於考績年度內未依照規定抵銷者。

	34
	本場職員平時考核，應併入年終考績增減總分。嘉獎或申戒1次者增減總分1分；記功或記過1次者，增減總分3分；記1大功或1大過者增減總分9分；前項增分或減分，應於初核時為之，並在考績表備註欄註明。

	35
	本場員工之晉升依本規則第7條程序辦理。

	
	第5章婚喪生育子女教育補助

	36
	本場員工服務滿1年以上如有下列情事之一者，得申請補助：

1、本人結婚者，補助1個月薪給額。如結婚雙方均為本場員

   工得分別申請。

2、父母(翁姑)、配偶死亡者，補助2個月薪給額，子女減半

   支給。夫妻或其他親屬同為本場員工，對同一事實以報領1份為限，已婚女性員工生父母死亡時不予補助。

3、配偶或本人分娩者，補助1個月薪給額，夫妻同為本場員

   工者，以報領1份為限，未滿六個月流產者，不予補助。

4、子女就讀政府立案之公私立大專以下小學以上學校肄業正

   式生，得依照公教人員子女教育補助有關規定申請補助。

前項補助以事實發生日期之當月薪給為補助標準，並於事實發生後3個月內申請，逾期不予補發。



	
	第6章退休及撫卹

	37
	本場員工之退休，分自願退休及命令退職。

	38
	本場員工有下列情形之一者，應准其自願退休：

1、任職滿5年以上，年滿60歲者。

2、任職滿25年者。

	39
	本場員工有下列情形之一者，應命令退職：

1、場長年滿65歲者，但場長服務成績優異，經理事會認定

   得准延5年。

2、其他員工年滿65歲者。

3、心神喪失或身體殘廢，不堪勝任職務者。

	40
	退休金給與標準如左：

1、按服務年資每滿1年給與2個基數，但超過15年之服務年

   資每滿1年給與1個基數，最高總額以50個基數為限。未

   滿半年者以半年計，滿半年者以1年計。

2、依第36條第1項及第2項規定命令退職之員工，其心神喪

   失或身體殘廢係因執行職務所致者，依前款規定加給百分

   之20。

	41
	本場員工有下列情形之一者，應給與其遺族撫卹金：

1、病故或意外死亡者。

2、因公死亡者。

員工撫卹金之給與標準，依前條第1項規定計算，加給5個基數之喪葬補助費，屬于第2款者再加百分之20給卹。

	42
	員工遺族領受撫卹金之順序如下：

1、配偶及子女。

2、父母。

3、祖父母。

4、孫子女。

5、兄弟、姊妹。

	43
	本場員工因公遭受傷害，其身體遺存殘廢者，應按其殘廢程度

給與殘廢補償，其標準依勞工保險條例有關之規定。

	44
	本場員工未達退休年齡，而自願請辭或解職者，應發給自提退

職金。本場因事實需要裁遺員工時，應發給資遣費，其標準按

服務滿1年給與1個基數計，並另加3個基數。

	45
	本場應按月提撥退撫準備金，提撥率為每月員工薪資總額百分

之7計，其中由本場負擔百分之70，員工負擔百分之30。

本場所提撥退撫準備金，應專戶儲存，專款專用，並不得列入

本場資產及作為讓與、扣押、抵銷或擔保等。

	46
	本場所提撥退撫準備金之管理運用，另設管理委員會監督之，其組織規程另定之。

	
	第7章附則

	47
	本規則未儘事項，依有關規定辦理。

	48
	本規則由理事會訂定，提經場員(代表)大會通過，報請主管機關核備後實施，修正時亦同。
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