111年度嘉義縣水上鄉大崙國民小學推動員工協助方案
實施計畫

 依據嘉義縣水上鄉大崙國民小學  年  月  日嘉水大國人字第          號函頒布實施
1、 依據：
1、 行政院所屬及地方主管機關推動員工協助方案成效力評估計畫。
2、 嘉義縣政府暨所屬機關學校推動員工協助方案實施計畫。
3、 嘉義縣政府人事處所屬人事機構111年度推動員工協助方案評鑑計畫。
2、 目的：
1、 因應新冠肺炎疫情起伏對員工可能造成之心理影響，適時調和職場氛圍，促進團體和諧。
2、 協助同仁解決生活上或工作上所發生之問題，維持身心健康履行教學工作或行政任務，提升工作品質。
3、 以案主為中心，整合各機關單位免付費資源提供服務，配合多元輔助措施，建立友善的教學環境，創造有溫度的學習場域，維持校園高品質的教學授課內容。
3、 適用對象：本校教職員（含臨時人員及工友）。
4、 辦理期程：111年4月1日起至112年3月31日止。
5、 服務內容：
1、 工作方面：因應新冠肺炎疫情，提供工作過勞檢測及身心障礙評估資訊、職場性別平等及多元性別友善職場等資訊。
2、 生活層面：提供工作與家庭平衡、疫情發展趨勢資訊及資訊設備操作協助之相關措施與服務。 
3、 健康服務：提供醫療保健、飲食營養及睡眠品質調整講座等服務。
4、 職場心理衛生諮詢與轉介：受理員工申請心理諮詢，初步評估釐清身心狀態提供適當協助，必要時轉介專業諮商服務機構妥處。
6、 服務提供方式：
1、 內置式的員工協助方案服務模式：由本校員工組成服務小組，人事室主任擔任單一窗口，小組成員各依專長領域，依據標準作業流程辦理協助訪談，提供員工協助服務，
2、 以需求調查為依據：以網路問卷或紙本問卷調查本校員工需求，統計後分析調查結果，作為提供服務之依據。
3、 個案申請諮詢：受理個案申請諮詢，並視個案情況輔以轉介相關專業部門尋求協助。
4、 整合公私部門資源提供服務：以滿足同仁需求為目標並兼顧服務效能最大化價值，提供下列具體服務措施：
(1) 蒐集各種官方資訊提供參考：關注各種疫情官方資訊，適時澄清正確視聽，並結合教師寒假、暑假、假日或週三進修研習，協調本校教務處規劃相關課程或研習，提升教師相關知能；另配合行政院人事行政總處地方發展學院及本縣人力發展所，薦送教職員工參加研習活動。
(2) 健康(含心理)諮詢服務：結合衛生福利部、本縣社區心理衛生中心、本校保健中心及學務處之健康宣導活動，以問卷調查方式瞭員工狀況，提供人員醫療保健資訊及諮詢服務。
(3) 其他：以員工需求回核心價值，持續接洽各種資源或管道，擴大服務種類及規模，提升整體綜效。
7、 具體實施辦法：
1、 辦理員工協助方案需求情形調查並予以統計分析作為活動依據，依統計結果導入公私部門相關資源或管道提供各項服務，並追蹤成果及評估成效，持續滾動式檢討調整服務作為。
2、 訂定下列員工協助方案標準作業流程圖及申請表件：
(1) 大崙國民小學員工協助小組組織要點及作業規範
(2) 大崙國民小學員工協助方案流程圖—一般個案處理流程
(3) 大崙國民小學員工協助方案流程圖—危機個案處理流程
(4) 大崙國民小學員工協助方案流程圖—非自願個案處理流程
(5) 大崙國民小學晤談服務預約申請表
(6) 大崙國民小學員工協助方案諮詢紀錄表
(7) 大崙國民小學個案事件通報單
(8) 大崙國民小學員工協助方案諮詢轉介表
(9) 大崙國民小學員工協助方案壓力檢測表
(10) 大崙國民小學員工協助方案飲食行為測量表
(11) 大崙國民小學員工協助方案心理檢測表
(12) 大崙國民小學員工協助方案服務滿意度調查表
(13) 大崙國民小學員工協助方案調閱作業要點
(14) 大崙國民小學員工協助案件閱卷申請書
3、 成立員工協助方案小組：
(1) 協調校內業務相關人員或具服務熱誠者加入編組，提供員工初步諮詢。
(2) 因應現實或個案發生情形，機動性籌組危機臨時應變小組，應付特殊狀況。
8、 推廣及宣導方式：
1、 不定期以多元管道傳送溫馨短文或健康管理新知。
2、 各項會議及研習中進行宣導。
3、 張貼員工協助文宣、海報於本校網站。
4、 以服務連繫管道為內容製作員工協助小卡鼓勵同仁尋求協助。
5、 召開員工協助方案說明會。
6、 進行滿意度問卷調查，瞭解同仁使用滿意度。
9、 倫理規範及保密措施：
1、 訂定「嘉義縣水上鄉大崙國民小學員工協助方案調閱作業要點」，並規範辦理本計畫各項服務時，應遵守下列倫理規範及保密責任，並應事先確告知同仁以維護其權益：
(1) 本服務之實施，在不侵犯當事人隱私或經其同意之前提下，瞭解及蒐集同仁需求，適時提供相關資訊，並確保同仁不因受推薦接受治療、諮商或醫療個人問題而影響其工作、陞遷及考績等相關權益。
(2) 本計畫各項服務之所有紀錄，及求助同仁之個人資料等，均應全程永久保密，非經法律程序或當事人書面授權同意，均不得提供給任何單位或他人。
2、 於校外接受諮商輔導，或轉介至醫療或諮商輔導機構之人員，如於上班時間接受諮商輔導，應依公務人員請假規則之規定，辦理請假事宜。
10、 其他事項：本計畫陳奉核可後實施，並得依實際需要修正。
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