斗六市公所人事室工程獎金核發作業程序說明表
	項目編號
	EC09

	項目名稱
	工程獎金核發作業

	承辦單位
	人事室

	作業程序說明
	一、編造支領對象：適用對象工程單位應指定專人一人（名單請送人事室）負責該單位適用對象之人員異動（如適用對象減少、新增適用職務．．．）、工程獎金提撥（如提撥獎金額度新台幣45,000元或未達到之各項情形）、控管、請領及固定給與核算百分比，資料如有錯誤應由該單位於每年11月15日前自行負責修正完畢。

二、固定給與：總額度80％為固定給與原則分上（每年7月）、下半年（每年12月）2次支給，亦可俟年底依所提撥獎金額度按所核算每人可核發百分比及金額後一次支給。

 （一）工程奬金之級點標準依「雲林縣莿桐鄉公所所屬工程單位員工工程奬金級點標準表」規定辦理。
 （二）年度開始工程單位於期限內造具「雲林縣○○鄉公所年度可資提撥工程奬金之工程管理費資料表」附表【一】及適用對象之「雲林縣○○鄉公所員工得支領工程奬金名冊」附表【二】送人事室備查。
 （三）有關工程奬金之級點折合率，工程單位視本所財務情形依「雲林縣莿桐鄉公所工程獎金固定給與之每點折合率試算表」附表【三】估算（但工程單位當年度可提之工程管理費，按其比例及折合率不敷分配時，應比例降低之）。
 （四）上、下半年二次或全年一次固定給與時，由工程單位造具「雲林縣○○鄉公所員工支領工程奬金請領清冊」附表【四】一式份，循序會相關單位並奉簽准核示後，須送１份交人事室備查。
 （五）預算員額提撥工程奬金及經費支給、控管授權工程單位依規定辦理。

三、績效工程獎金：總額度20％為績效工程獎金

 （一）績效工程獎金額度80％為單位績效工程獎金。得支給工程獎金〈機關〉單位於年度提出其施政績效目標之同時，針對當年度各項工程計畫選擇較代表性3~5項填（附表【五】）送本所人事室，並於年終提出各項工程執行進度情形（如附表【六】），經本所績效評估委員會審議〈其考評時間及程序同施政績效之考評規定〉，依據績效評估委員會評核結果，分3級〈特優、優良、良好各取一名〉等第發給單位績效工程獎金，等第分數及獎勵方式如下：

      １特優：總成績達90分以上。

　    ２優良：總成績達85分以上。

　    ３良好：總成績達85分以下。

      當同時有多單位達本要點中等第分數標準，且超過各等第受獎名額時，均加以計排名作為等第評定之依據。

      獎勵金額分配：詳如「雲林縣莿桐鄉公所工程單位績效獎金分配試算表（附表【七】）」。獲獎單位應衡酌所屬成員個人貢獻度及工作績效，依常態分配原則分3級以上等第支給，不得平均分配。

 （二）績效工程獎金額度20％為工程人員個人績效工程獎金。機關首長得依據所屬員工之特殊工程績效，即時發給個人績效工程獎金，奬金額度新台幣10,000至15,000元，如有餘額併入工程單位績效獎金。

	控制重點
	一、是否為雲林縣○○鄉公所工程獎金支給及績效評核實施要點所適用之實際從事之工程人員。

二、按本所工程單位實際從事工程業務，且其職務歸列為土木工程、結構工程、水利工程、環境工程、建築工程、都市計畫技術、景觀設計、水土保持工程、機械工程、電力（子）工程、電信工程職系之工程技術預算員額，或實際辦理工程業務〈由業務單位逕予認定〉達80%以上之編制內正式技工、工友，以每人每年度最高新台幣45,000元。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	法令依據
	1、 地方各級行政機關工程獎金支給原則。

2、 雲林縣○○鄉鎮市公所工程獎金支給及績效評核實施要點。

	使用表單
	一、雲林縣○○鄉鎮市公所年度可資提撥工程獎金之工程管理費資料表。

二、雲林縣○○鄉鎮市公所員工得支領工程獎金名冊。

三、雲林縣○○鄉鎮市公所工程獎金固定給與之每點折合率試算表。

四、雲林縣○○鄉鎮市公所員工支領工程獎金請領清冊。

五、雲林縣○○鄉鎮市公所（工務課）○○○年度各項工程計畫表。

六、雲林縣○○鄉鎮市公所年終提出各項工程執行進度情形。
七、雲林縣○○鄉鎮市公所工程單位績效獎金分配試算表。
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斗六市公所內部控制制度作業層級自行評估表

     年度
自行評估單位：人事室
作業類別(項目)：工程獎金核發作業 

評估日期：   年   月   日

	評估重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	符合
	未符合
	不適用
	

	1、 作業流程有效性

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	

	二、工程獎金核發申請、核發發作業
(一)是否符合適用對象實際從事工程業務之人員。
(二)是否符合「雲林縣00鄉公所工程獎金支給及績效評核實施要點」發給標準。

(三)是否依規定填列相關工程獎金申請書表。

(四)各項工程計畫，否達成原施政目標、產生預期效益，且其全年度預算執行率達前三年各項工程計畫之預算執行率。
(五)固定性給予是否符合「雲林縣莿桐鄉公所所屬工程單位員工工程獎金級點標準表」。
(六)績效工程獎金是否經績效評估委員會審議通過。
(七)績效工程獎金是否區等級其依其規定辦理。
	
	
	
	

	2、 工程單位固定給與之限制
（一）員工曠職、曠工、請假、受處分或因案停職者，其工程獎金依規定辦理扣除
（二）工程獎金是否符合每人每年額度。
	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

  □經評估結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。
  □經評估結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採行改善措施如下：

	填表人：
	複核：
	單位主管：


註：1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。

2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「不符合」或「不適用」；若有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明須採行之改善措施；若為「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否須檢討修正評估重點。
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固定給與：總額度80％為固定給與原則分上（每年7月）、下半年（每年12月）2次支給，亦可俟年底依所提撥獎金額度按所核算每人可核發百分比及金額後一次支給。











單位、個人績效
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