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一、健全人事機構
 (一) 普設人事機構
      1.政府機關、公營事業機構及公立學校 (以下簡稱各機關) ，應分
        別依照有關法令，建立層級與體系完整之人事機構。
      2.各機關除總員額甚少者外，均應設專任人事人員。其工作量如有
        不足者，得指定兼辦其他性質工作。
 (二) 訂定員額及職等標準
      1.人事管理人員設置標準，應按各機關本身總員額及所轄機構員額
        多寡、業務繁簡、機構性質等因素，分別就政府機關、公營事業
        機構、公立學校三種，分段訂定其與所屬總員額之比例。
      2.人事管理職位之職等，其業務繁簡、責任輕重，與本機關內同級
        單位相當者，均應與本機關同級單位職位之職等相同。
 (三) 增進工作效率
      1.針對機關業務變動狀況，協調有關單位，建議機關主管就人力配
        置作適當調整，以求勞逸平均。
      2.推行工作簡化，實施分層負責，提高工作效率。

二、提高人事人員素質
 (一) 慎選人事人員
      1.任用資格，以人事行政考試及格者為第一優先，相關類科考試及
        格者為第二優先。
      2.所具學歷，以較高者為優先，並應以相關科系畢業配合服務機關
        業務特性為要件。
      3.所具經歷，以在同性質機關任職者為優先。
      4.對於人事人員之忠誠品德及生活操守，應認真查核。
 (二) 加強訓練進修
      1.協調行政院人事行政局及省、市政府之訓練機構，增加人事人員
        訓練班次，加強職前訓練及在職訓練，以充實人事管理新知能。
      2.協調國內大專院校建立合作計畫，以利人事人員訓練進修。
      3.協調中央與地方主管機關編列預算，遴選所屬人事人員，入國內
        外大專院校進修。
      4.人事主管機關研訂計畫，全面加強自修，以獎勵研究發展。
 (三) 厲行考核升遷
      1.厲行人事人員平時考核，以獎優汰劣。
      2.建立人事人員升遷制度，以拔擢優秀人才。
      3.加強人事主管職期調任，以增進其經歷。
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三、確立人事工作觀念
 (一) 改善工作態度
      1.人事人員應深入瞭解所在機關之目標、組織編制、各單位業務及
        人事需要狀況。與本機關有關單位密切協調，以促進人事業務之
        有效運作。
      2.依據人事法令，以服務代替管制，並協助員工解決困難。
 (二) 促進人際關係
      1.與同事之間，應發揮謙讓精神，樂於幫助他人，培養公正觀念促
        進融洽氣氛。
      2.與上級之間，應尊重領導權力，分擔上級責任，並隨時提供意見
        。
      3.與下級之間，應重視其人格尊嚴，瞭解其個性，聽
      取其意見，以加深彼此認識。
 (三) 有效運用人力
      1.機關人力如有短缺，應設法適量供應，以利目標之達成。
      2.支援人力，應注意人員素質與性向，以求適才適所，有效處理業
        務。
      3.預測未來業務發展及人力需求，預籌遠程、中程及近程人力計畫
        ，適時研判各種人事狀況，提出建議，以開拓人力來源。
 (四) 激發工作意願
      1.研議採用適當激勵措施，以策動工作，增進效率。
      2.增進福利，改善環境，舉辦各種康樂活動。
      3.改善領導方法，擴大人事人員參與，並多加鼓勵。
      4.造成和諧風氣提高工作情緒，發揮團隊精神。
 (五) 協助首長處理人事問題
      1.人事人員應主動發掘人事問題，謀求解決，對各業務單位之人力
        困難，應主動協調處理。
      2.處理人事問題，應公平公正，並與內部其他單位，保持密切聯繫
        。如非本機關權責所能解決者，應即擬具具體解決意見，報請上
        級機關研究處理。
      3.人事人員應針對所在機關特性，蒐集資料，不斷研究，預防問題
        發生。
      4.加強平時考核，認真辦理年終考績 (成) ，並依據年終考績 (成
        ) 結果、學識、考試、訓練及發展潛能等因素，訂定升遷標準，
        遇有較高職位出缺時，擇優晉升。


