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	一、自治行政

二、公共造產

三、調解行政

四、法律扶助業務之宣導

五、原住民生活輔導

一、耕地管理

二、原住民保留地

一、村鄰管理

二、健全村里組織

三、發揮村里組織功能

四、加強村幹事服勤

五、強化村鄰長服務知能

六、加強村鄰長保險及福利

各項宗教
辦理防護

防救災害

公墓管理

一、管理業務

二、徵集業務

三、編練業務

四、勤務業務


	一、健全基層組織：

1. 加強政令宣導，採納民意，促進地方和諧團結進步。

(1)召開村鄰長會議，加強政令宣導，廣納民意，聽取民瘼，疏解民困，加速地方建設。

(2)開放鄉長室，隨時接納民眾意見，作成交辦事項，交付列管登記，並追蹤辦理情形。

(3)實施櫃台一貫流程作業，加強便民措施。

2. 年度內各村幹事查報改善生活環境及增進民眾福祉有關事項如下：

(1)100年1月至100年12月村幹事查報改善生活環境及增進民眾福祉有關事項共計407件。

(2)查報案件受理後，均按事權分送有關單位處理，並將執行情形回復當事人知悉。

   3.辦理第13任總統、副總統暨第8屆立法委員選舉工作。
為充裕財源，加強辦理公共造產事項如下：

本鄉經營管理公共造產，計有仁里市場攤舖位出租事業，以自給自足方式，僱工維護管理市場環境衛生及租金收取。

一、本鄉調解委員會自100年1月至100年12月止受理民事案件360件、刑事案件91件，總件數451件，調解成立率65％。
二、利用各種集會方式加強調解宣導工作，以利排解糾紛，疏減訟源，節省當事人花費時間與金錢。

一、利用各村辦公處公告欄張貼法律宣導海報及運用各村活動或集會宣導法律扶助工作。

二、嗣機於村鄰長集會活動辦理法律講座，並印製法律宣導資料於會中發送與會民眾參悉。
一、協助本鄉原住民78人申請原民會專門人才獎勵金補助，並鼓勵原住民失業或待業者參加職業訓練及參加證照檢定。100年共計通過證照檢定並申請原住民技術士技能檢定獎勵者共109人。

二、辦理本鄉捕魚、豐年祭、感恩祭、狩獵祭、太魯閣族射箭及三對三籃球賽等活動，以維護、保存及推動原住民傳承文化藝術活動。

三、辦理輔導原住民傳統工藝或婦女技藝研習訓練，年度內共計辦理原住民族情人袋製作種子教師培研習活動，共計30人。歌謠傳承領唱人培訓共計70人，共計約100名學員參與。

四、年度內辦理各項社教及政令宣導活動計有：

　(1)100年5月21日辦理原住民自治法草案說明會一場次，共計190人參與。

　(2)100年2月15日～6月24日辦理原住民小小農夫野菜世界探索計畫，共80名化仁國小學童參與。
　(3)100年9月28日至9月30日辦理原住民綜合發展研習活動，計70人參加。

　(4)100年10月23日辦理吉安鄉社會教育老人健康講座暨防範詐騙政令宣導活動。

　(5)100年7月23、24日辦理吉安鄉「舞震南勢美～樂舞山海情聯合豐年節」及「原住民假日市集」特色產品行銷博覽會。

　(6)100年12月25日辦理歲末聖誕感恩暨踩街嘉年華活動。

　(7)配合上級辦理部落原住民綜合發展基金貸款作業發放政令宣導手冊計1場次，另舉辦宣導說明會2場次。

  (8)配合上級辦理本鄉100年度部落核定作業事宜，共完成4個部落調查工作。

五、辦理母語振興教學工作，並於化仁國小、清水教會、斯達岸教會、鄉立托兒所舉行各項母語研習課程。

六、100年輔助原住民急難救助－老人救助24件、死亡救助50件、醫療救助70件、婦女救助9件、兒童救助18件，共受理申請合格者計171件。

七、100年原住民綜合發展基金受理申請25件，核定5件；中低收入戶原住民建購、修繕補助受理申請29件，核貸25件。

九、年度內向花蓮縣政府及原民會爭取在地就業機會計28名工作機會，並每月建立本鄉失業人口通報及統計資料。
十、辦理東昌部落圖書資訊站電腦研習、阿美族文化電腦研習共計70人。

十一、阿美族文物館辦理策展：

　(1)原住民在地就作品策展。

　(2)全國原住民學生海報展。

　(3)石版砂畫創作展。

  (4)「憶•那些年」吉安風情黃家榮老照片策展。

一、受理公有耕地續訂租約、繼承、贈與、退耕及更正地籍等申請案件及現況查證工作。

二、辦理私有耕地三七五租約查核作業19次。

三、受理私有耕地三七五租約續訂、繼承、租約變更等申請案及查證工作。

四、辦理地方法院委託查註私有耕地有無三七五租約函復115件。

五、配合農地使用證明書之核發及容許使用辦理實地會勘工作。

六、非都市土地使用管制規定土地編定清冊計17件。

七、配合縣政府辦理分區調整公告、他縣市地籍重測無法投遞通知公告及單獨申請續訂租約公告等業務。

八、地政業務相關報表陳報縣政府。

九、縣府代管100年全期公有耕地代金佃租催徵及解繳事宜計5,944元。

一、續辦受理原住民或非原住民因土地糾紛陳情案件之勘查及查證工作。

二、積極輔導原住民申辦及辦理原住民保留地地上權、耕作權設定登記及他項權利存續期間屆滿取得所有權轉移登記業務23筆。

三、續辦原住民保留地權利賦予及土地複丈業務30筆。

四、召開原住民保留地土地權利審查委員會提報送審及土地糾紛調處案0件。

五、原住民保留地網際網路地理資理資訊系統地籍資料釐正作業65次。

六、配合國產局查復轄區內土地放租有無劃設為原住民保留地業務，查註18筆。

七、受理補辦96-100年保留地受理135件，會勘40筆。

年度內參與縣府及相關機關舉辦之各項專案性計畫及政策宣導會議，藉以加強村長及村幹事服務效能，擴大為民服務範圍，提高服務品質。

一、強化村里組織，發揮村里組織功能，以鞏固基層組織，達成往下紮根之目的。

二、健全基層組織，以村長為中心團結村內居民和衷共濟，發揮村里自治行政功能。

三、督促村幹事加強與村鄰長之聯繫，從村里之團結共同推行政令，致力地方建設。

一、督導村辦公處召開鄰長會議，針對村內各項意見建議，提報本所為施政參考。

二、建立各村戶長資料卡，並與戶政機關密切聯繫，確實掌握各戶資料，以為強化組織工作，加強為民服務。
一、為加強村幹事服勤管理，充分發揮便民服務措施，規定村幹事每日上午8時至12時集中於鄉公所辦公，處理村里業務及便民服務事項，下午外出至村內辦理為民服務工作。

二、每三個月召開村長業務會報一次，另不定時召開村幹事業務會報由鄉長親自主持，各課室主管列席參加。

本鄉100年度村鄰長訓練暨聯誼活動由本所統一辦理，藉以轉知各項政令法規，以落實村鄰長工作知能。

一、辦理村鄰長全民健康保險業務計參加人員及眷屬71人，每位村鄰長每月由鄉公所補助1,772元之健保費。

二、本鄉村鄰長選訂101年度政府贈閱報紙於100年12月底前全部調查完成，並撥付100年度報費予各相關報社。
一、鼓勵寺廟、教會舉辦公益慈善事業及推行文化建設，本鄉計有勝安宮、聖地慈惠堂、佛光山月光寺、聖南宮、五穀宮等著有績效。
二、配合縣府辦理「慶祝建國百年花蓮各宗教祭天為民祈福」吉安鄉遶境於100年11月27日、普渡法會活動於100年11月29日順利圓滿完成。
一、實施萬安34號演習，配合各項民防工作。

二、依規定造報異動之民防團隊名冊（含工程搶修隊、婦女隊等）。

三、於除夕前由鄉長領隊，攜帶禮品慰問春安工作人員計發出禮品770份。

本年度成立本鄉災害應變中心計有3次，並確實依災害防救計畫分工執行各項任務，各階段工作皆能適時妥當處置。

一、自100年1月1日起至100年12月31日止，火葬場火化人數共計1,927人，規費收入12,990,800

元，醫療廢棄物16件，96,000元。

二、自100年1月1日起至100年12月31日止，土葬人數共計9人，規費收入547,500元。

三、自100年1月1日起至100年12月31日止，納骨堂存放骨罈共948罐，規費收入16,234,700元。

四、太昌、永興、北昌、東昌、福興及慈雲山示範公墓，於100年3月、7月及11月上旬實施噴灑除草藥劑3次。

五、慈雲山納骨堂、南埔公墓祠於100年3月26日辦理清明節公祭護靈祈福法會。100年8月6日辦理中元節公祭護靈祈福法會。100年11月5日辦理天主教煉靈追思彌撒活動。
六、100年3月26日辦理清明節法會，民眾捐款計55,400元。
七、100年8月6日中元節法會，民眾捐款計61,000元。

九、火化場第1、2、3、4號火化爐具增設空氣污染防治設備設置完成。

一、實施後備軍人年度清查：

依據花蓮縣政府、花蓮團管區司令部規定，核對電腦列管資料，凡遺漏或戶籍與兵籍不符者均予通報更正，行方不明及事故者追查原因處理。

二、辦理後備軍人遷入、遷出及退伍報到，依照規定時限異動通報除（列）管：

1.本鄉退伍報到442人，他鄉徵集遷入報到13人。

2.本鄉後備軍人異動遷入共計465人。

3.本鄉後備軍人異動遷出共計532人。

4.本鄉後備軍人住址、資料變更共計338人。

5.本鄉後備軍人除役共計545人。

三、後備軍人轉免役。

四、後備軍人緩召：依照兵役法42條之規定，於100年4月1日至30日止宣傳輔導申請，並代填緩召各項書表。

五、辦理後備軍人輔導就業：

1.函送各村就業簡章及報名書表。

2.後備軍人歸鄉退伍報到發給就業簡章。

一、役男身家調查：

　　本鄉81年次役男於100年1月1日由電腦轉錄戶籍資料及各村幹事負責身家調查至3月底完成，並輸入電腦管制，以便異動管理。

二、役男徵兵檢查：

　　71～81年次徵兵檢查於100年1月24日、2月22日、3月21日至23日、4月19日、4月17日、6月21日、7月19日、8月16日、12月26日等11場次體檢完畢，共585人，並輸入電腦以便列管。

三、役男軍種兵科抽籤：

81年次及高年次役男無緩徵事故役男軍種兵科抽籤共507人，於100年假本所二樓親民堂舉行10次作業，均輸入電腦列管。

四、常備兵徵集：

依照縣府配額分梯次徵集入營，並致贈禮品及派員護送入營。

五、家庭因素補充兵役：

依據徵兵規則及常備役體位因家庭因素及替代役體位服補充兵役辦法，報縣府核定。

六、大專預官徵集入營：

依照縣府計畫徵集大專考選預官入營。

七、役男異動管理：

役男異動依據戶政通報主動辦理移資或索資，再函報縣府列（除）額，消除重複或漏列情況發生。

八、現役軍人登記：

隨時辦理現役軍人登記，並建立兵籍資料，轉送軍事學校或部隊，並輸入電腦列管。

國民兵及替代備役異動管理：國民兵及替代備役戶籍遷出、遷入隨時辦理通報異動登記，除列管確實掌握動態，以利有效運用。

一、貧困徵屬生活扶助救濟：

依照貧困徵屬扶助辦法家庭狀況調查，核對財稅資料，每年春節、端午節、中秋節三節發放扶助金。

二、春節慰問傷殘軍人及公殞軍人遺族：

會同縣政府人員於春節前慰問傷殘軍人及陣亡公殞官兵遺族，致贈慰問金計4戶，共計8,000元。

三、兵役宣傳：

於本鄉服務台放置傳單並張貼於公告欄內。

四、便民服務：

1. 在兵役課放置便民服務卡，隨時提供民眾取用。

2. 役男入營服役報到時，印發役男個人有關權益提供參考。

3. 設置便民服務電話8523126轉153隨時接受民眾查詢。

4. 縣府裝置專線8232943電腦語音供徵屬錄音留言，並隨時答覆。

5. 隨時受理民眾之各項兵役申請及諮詢服務。
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	一、核實編列年度預算加強財務管理

二、各項規費管理及收入

一、契稅查徵

二、遺產稅及贈與稅

三、娛樂稅

四、地價稅

五、房屋稅

六、綜合所得稅

一、辦理鄉有財產管理

二、辦理代徵縣有基地租金、使用費徵收

三、徵收鄉有地租金、使用費

辦理鄉有財產賦稅繳納

一、員工薪資與所得稅

二、員工公

、健保

、退休撫卹基金扣繳

三、公款收支管理

四、零用金         

管理

五、有價證券管理提存

六、各基金專戶管理
	一、本所100年度歲出總預算列354,882,

000元，歲入總預算列251,571,

000元，移用以前年度歲計賸餘103,311,000元；歲入追加預算數154,859,000元，歲出追加預算數122,069,000元，移用以前年度歲計賸餘追減32,790,000元。追加預算財源補助收入93,491,000元

，自籌預算財源收入61,368,000元，追加後歲出預算總額為476,951,000元。

二、100年度結束收支情形：

歲入：100年12月底止實收數：348,368,651元(未含以前年度結餘收入)。

歲出：100年12月底止實付數：317,496,485元。

歲入應收及歲出應付數照規定辦

理保留手續中，應俟核定後始知

確實數字。

一、本年度規費收入預算數64,414,000元，實收67,894,985元，超收

    3,480,985元。

二、依規費法檢討規費收入，增加規費項目及收費基準，以裕鄉庫。
年度預算編列22,400,000元，實收22,657,529元，超收257,529元。

遺產稅及贈與稅全年預算編列17,400,000元，實收17,310,309元，短收89,691元。

全年度預算編列2,160,000元，實收2,184,124元，超收24,124元。

全年度預算編列22,000,000元，實收23,675,791元，超收1,675,791元。

全年度預算編列40,000,000元，實收41,587,189元，超收1,587,189元。

共辦理綜合所得稅輔導申報1,346件。

一、隨時填寫帳卡。

二、按時配合總務查填各項報表。

三、辦理太昌活動中心拆除、重建之註銷稅籍及除帳。

四、配合重測後更名及增加地段(號)之財產系統管理作業。

代徵縣有基地租金、使用費徵績94%。

徵收租金、使用費39,000元，徵績100%。

如期繳納。

員工薪資每月1日發放，所得稅按申報扶養親屬人口數按月扣繳。

公健保及退休金按費率表扣繳後於每月五日前繳交各相關單位。

代收款於收款後三日內繳庫，鄉庫填具繳款書後即行繳庫。

支付3,000元以下小額款項，由受款人蓋章後支付。

有價證券全數交由公庫統一保管，提取則依傳票領回後由當事人蓋章領回。

公共造產基金專戶提撥壹仟捌佰萬元定存，其餘款項存入活期存款帳戶。
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	參

、

建

設

類


	一

、

工

商

管

理

二

、

市

場

管

理

三

、

公

園

管

理

四

、

土

木

工

程

五

、

都

市

規

劃

六

、

水

利

工

程

七

、

下

水

道

工

程

八

、

道

路

橋

樑

工

程

九

、

其

他

公

共

工

程

十

、

交

通

設

備

十

一

、

路

燈

工

程

十

二

、

停

車

場

管

理
	一、辦理工商

一、仁里市場

二、北昌市場

三、慶豐市場

公園維護

土木工程勘測

一、都市規劃

二、非都市土地使用管理

一、堤防維護

二、農地重劃區農田水路管理維護

排水溝工程

一、道路工程

二、橋樑工作

公共工程

交通標誌

路燈裝設及維護管理

停車場營運及維護管理
	一、辦理重要物資季報表查報工作四次。

二、辦理實施商品標價季報表查報工作四次與調查工作。

三、辦理營利事業登記校正。

辦理市場出租使用。

一、市場攤位計102位，出租使用計79位。

二、店舖5位出租5位，攤位13位出租4位。

三、市場攤位出租28位，臨時攤位6位，出租4位，出租使用計32位。

四、辦理市場整修工作。

定期整理維護管理吉安文化廣場、榮安公園、南埔公園、勝安運動公園及其他綠地。

辦理全鄉各項建設方案，工程規劃勘測設計27件。

一、辦理全鄉中心椿維護管理工作。

二、違章建築查報計135件。

三、未損壞公共設施證明121件。

一、有、無農舍證明計48件。

二、已、未實施建築管理地區建物證明計7件。

三、都市計劃內土地使用分區證明計1,084件。

一、辦理主、次要河川之堤防維護管理工作。

二、辦理一般、區域排水之維護管理工作。

三、依河川管理規則辦理防洪巡查及取締高莖作物。

辦理重劃區內農田水路及農田道路之

維護管理工作。

辦理全鄉排水溝渠之新整建及清理維

護工作。

辦理全鄉道路之拓寬、整修、改善及路面修補、申挖工作。

辦理橋樑箱涵之拓建、新建、改善工

作。

一、辦理公共建築之新建、改善、維護管理工作。

二、辦理工程用地徵收作業及用地取得作業。

一、辦理全鄉路街牌新設、維護、管理工作。

二、辦理交通標誌、反射鏡等維護管理工作。

三、辦理交通安全宣導工作。

一、辦理路燈維護計4,729盞。

二、辦理路燈裝設計70盞。

1、 辦理仁里停車場營運及收費。

2、 停車場維護及管理。
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	肆

、

農

業

暨

觀

光

發

展

類


	一

、

農

業

推

廣

二

、

林

產

推

廣

三

、

水

產

推

廣

四

、

畜

產

推

廣

五

、

觀

光

推

展
	一、稻田多元化利用
二、植物保護

三、農務業務

四、農業推廣教育

一、林務及環境美化

二、山坡地管理

水產養殖

一、家畜改良增產

二、家畜疾病防治

三、野生動物保育

觀光推廣務


	一、辦理100年度稻田多元化利用計畫2,135.2910公頃，受理13,223筆，農戶數4,164戶，總共補貼現金給農戶共新台幣81,483,773元。

二、輔導水稻育苗中心育苗技術。

三、輔導稻種消毒藥劑50公升，面積500公頃。

四、辦理水稻坪割業務三農戶。

五、辦理水稻重金屬檢測防治三農戶。

六、辦理11月豪雨現金救助共受理1,373筆，205戶救助金額2,584,
    377元。

一、辦理福壽螺及稻熱病防治面積250公頃。

二、輔導農民辦理農作物病蟲害防治工作。

三、配合全國農村農地滅鼠計畫，辦理一般耕地2,700公頃，公共地250公頃。

四、辦理農作物污染監測採樣工作。
一、按期辦理農糧情調查及蔬菜面積、產量預測。

二、辦理農地農用證明業務計663件及農業用地容許作農業設施使用證明業務12件。

三、辦理平均地權作與農地不可分離業務。（計16件）
四、辦理農業基本戶調查。

五、配合上級辦理99年農林漁牧業普查工作。
一、輔導農會辦理家政、四健、農事推廣教育，普及農業新知，加速農業升級。

二、核發農機使用證(147件)、及農機用油免營業稅憑單（163件）、核發農機號牌15件。
三、輔導無殘毒蔬菜生產。
一、辦理全民造林及平地造林獎勵補助檢測計28件，符合獎勵金發放標準計9件。

二、辦理小花蔓澤蘭防除工作，合計20公頃，維護森林樹木正常生長。

三、辦理農路維護及邊溝清淤，促使環境景觀美化，邊溝排水正常。
一、辦理山坡地保育宣導。

二、辦理山坡地違規使用查報及制止工作。
三、100年10月24日辦理水土保持教育宣導計1場次。
一、辦理養殖漁戶調查並辦理魚苗核發業務。

二、按月查報養殖魚產量並填季報、年報。
三、辦理魚塭放養量普查計15戶32口魚塭。
一、辦理家畜禽類數調查及畜禽動態調查。

2、 按月辦理乳牛、羊泌乳量調查。

3、 辦理毛豬、肉雞生產數量調查及申報。
一、按時輔導豬瘟、口蹄疫預防注射工作，計豬瘟22,512頭，口蹄疫14,373頭。

二、輔導牛、羊、鹿口蹄疫防疫注射計506頭。

三、按時辦理家禽疾病防疫工作並發給消毒藥劑，計125桶次。

四、按時配合辦理乳牛、羊、鹿隻結核病檢疫工作。

五、辦理犬、貓狂犬病預防注射計504頭。

六、輔導家禽新城病預防注射防疫

　　37,492隻。

一、協助農民合法申請架設鳥網3件，防止私設鳥網。

二、協助台灣原住民利用野生動物申請案(捕鳥季)18件次。

1、 100年2月21日辦理「99年度地方產業發展基金輔導計畫」說明會。

2、 100年3月7日辦理「農村再生說明會」。

3、 100年3月11日辦理「2011植樹節綠化活動」。
4、 100年3月15日辦理「99年度地方產業發展基金輔導計畫」產銷培訓及專才進修課程
5、 100年4月22日辦理「花東幸福工程施政成果向鄉親報告地方座談會」。

6、 100年5月15日辦理光華村社區綠美化活動發放花苗。
7、 100年5月24日提報100年度地方產業基金計畫。

8、 100年6月28日～29日辦理「農村美學社區插花研習活動」。

9、 100年8月12日辦理干城一街綠色廊道營造工程測設說明會。

十、100年9月8日提報100年老舊候車亭更新與新建計畫。

十一、100年10月6日辦理「吉安鄉觀光旅遊產業暨政策宣導座談會」。

十二、100年12月25日辦理「100年度幸福吉安•精彩100農特產品展售活動計畫」。

十三、自行車系統指示牌更新及維護。

十四、印製本鄉觀光導覽手冊4,000份。
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	伍

、

社

會

暨

客

家

事

務

類


	一

、

社

區

發

展

二

、

社

會

運

動

三

、

社

會

救

濟

四

、

社

會

福

利

五

、

社

會

教

育

六

、

國

民

教

育

七

、

防

救

災

害

八

、

全

民

健

保
	社區業務

各種紀念活動

客家文化活動

急難救助

社區老人福利

各項運動

舉辦國語文獎勵

成立鄉臨時收容救濟站

全民健康保險


	一、加強推行社區發展後續計畫，賡續推動社區基礎工程，生產福利精神建設，推展社會福利服務，提昇社區居民生活品質。

二、執行100年度干城社區深耕計畫經費30萬5,000元正。

三、辦理北昌、南昌、太昌、仁里、仁和、永安、勝安、慶豐等8個銀髮福氣站、石藝展、婦女、弱勢家庭、退休公教人員等各項研習及活動，充實社區精神倫理建設內涵。

四、補助年度未列入深耕計畫之社區辦理各項活動計12個社區。

五、補助各類社團辦理各項社教活動計
     55次。

六、辦理全鄉道路治安監視系統維修。

七、辦理社區活動中心內部設施改善
   ，100年度計有17個社區。

一、舉辦100年元旦升旗暨健行活動。
二、舉辦100年「幸福吉安‧團圓節」中秋月光晚會。

三、舉辦100年模範母親表揚活動。

四、舉辦100年模範父親表揚活動。

五、舉辦100年模範長者、敬老楷模、好人好事表揚活動。
一、客家胡琴暨柳琴、中阮藝能人才培育。

二、客家音緣一線牽暨舞動客家人員培訓。

三、兒童客語口說藝術暨歌舞藝能人員培訓。

四、客家胡琴、歌謠暨舞蹈藝能人才培訓。

五、花布研習班。

六、胡琴班。

七、辦理100年客家文化藝術節系列活動，內容如下：

　＊客家文化藝術節記者會

　＊閹雞比賽

　＊圓福祭祀

　＊收冬慶豐年創意展示‧音樂饗宴及客家社團才藝表演

　

一、辦理低收入戶調查及生活補助事宜，計2款8戶14人，3款344戶806人。

二、辦理身心障礙者生活輔助器具補助計申請283件。
三、辦理行政院勞委會職訓局花蓮就業服務站就業快報張貼公告。

四、協助本鄉鄉民申請托育養護安置機構35件。

五、協助本鄉鄉民申請身心障礙停車證400件。
六、辦理馬上關懷急難救助專案，共65件，核發新台幣61萬4,250元整。

七、辦理無名屍收埋共1具，計新台幣3萬元。
八、辦理仁愛基金專戶救助案，共8件，計5萬4,700元。

九、辦理花蓮縣急難救助共41件。

十、辦理轉介民間基金會救助共36件，計48萬5,000元正。
十一、核發低收入戶證明2,585張。

十二、辦理本鄉鄉民身心障礙手冊鑑定申請，計1,022人。

十三、受理中低收入老人生活津貼申請，計304人；辦理90歲老人津貼發放計22人。
十四、受理中低收入身心障礙生活津貼計1,788人，核發6,543萬2,000元。

十五、辦理兒童暨少年生活扶助434件。

十六、辦理中低收入家庭未滿18歲兒童及少年全民健保補助計116件。

十七、辦理特殊境遇家庭扶助計64件。

十八、辦理弱勢家庭兒童及少年緊急生活扶助計73件。

十九、配合花蓮縣政府發放低收入戶及中低收入身心障礙戶三節(春節、端午節、中秋節)生活物資(白米、食用油)，計8,601人次。

二十、協助中華慈光愛心會舉辦第14屆大愛獎身心障礙者尊長選拔暨表揚活動。

廿一、協助台灣無障礙協會辦理第18屆全國十大傑出愛心媽媽慈暉獎選拔活動。

廿二、協助財團法人歡喜希望社會福利基金會辦理「100年非凡母愛獎」選拔活動。

廿三、協助財團法人花蓮縣私立美崙啟能發展中心辦理「100年度父母情深，永不放棄」用愛守護生命關懷宣導園遊會。

廿四、協助中華民國腦性麻痺協會辦理「2011全國地板滾球運動會」。

廿五、仁愛基金慰問東區老人之家安養春節慰問金計1萬3,200元。

廿六、辦理天然災害救助(火災和風災)10件，共計發放救助金38萬元。

廿七、配合花蓮縣政府辦理中低收入老人假牙補助，計41人次。
廿八、辦理低收入戶托育津貼發放，計3萬8,500元整。

廿九、辦理中低收入老人公費收容計10人次。

三十、辦理65歲以上老人及身心障礙者免費乘車票根換現金，計發放167萬9,408元。
卅一、辦理中低收入戶調查，補助健保費及30％學雜費，計核定64戶178人。
一、辦理鄉內老人槌球比賽1次、撞球比賽1次、歌唱比賽1次、桌球比賽1次、棋奕比賽1次，補助金額計9萬7,920元。

二、重陽節致贈70歲以上老人禮券及禮品計5,508人，新台幣159萬7,470元。

三、申請縣政府100年度老人自強活動補助計有慶豐、永興、吉安、仁和、勝安、干城、福興、稻香、南華、太昌、北昌、仁里、永安等13個社區，補助款45萬800元。

四、本鄉老人會會員計有931人，平日於老人館從事休閒活動，本所聘僱1人管理會館事務，並辦理老人館房屋養護及修繕事宜，共計34萬1,393元。

五、致贈本鄉獨居老人中秋節禮品180份，計3萬6,000元，端午節禮盒發放181份，計3萬6,200元。

六、辦理吉安鄉老人館「老人福利設施修繕及充實設備專案計畫」，計91萬9,794元。

七、辦理吉安鄉老人館「機車停車棚新建工程」，計55萬3,836元。

一、補助及協助鄉內各國小及社區辦理學校社區聯合運動會。

二、辦理99年度花蓮縣全縣暨社區全民聯合運動會參賽等相關工作。

三、補助鄉內體育相關委員會辦理各項體育活動。

四、辦理鄉長盃慢壘、槌球、軟網等活動。
五、建國百年盃東北五縣市軟式網球錦標賽。

六、稻香國小100年校園推動祖孫週活動。
一、10年9月舉辦全鄉國語文競賽，並選拔優秀選手參加全縣複賽。
二、辦理100學年度適齡兒童名冊轉錄及電腦列印入學通知單。

三、本年度致贈本鄉兒童節禮品計5,608份(含國小及公私立幼稚園學生)。

四、辦理本鄉失學、中途輟學強迫入學事宜。

1、 100年8月間，南瑪都颱風過境，本鄉假五穀宮、勝安宮成立災民收容所，共收容災民123人，並適時購置物資救濟共1萬8,115元，以協助安然渡過災變。

2、 發放防災米糧500公斤給予本鄉7家老人安養機構使用。

1、 第六類(無職業加保)計費人數：被保險人1萬,488人，眷屬4,316人。
2、 協助民眾申請菸品健康福利捐補助全民健康保險自付保險費。
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	陸

、

人

事

類


	一

、

人

事

管

理


	一、組織編制調整及檢討人力運用。

二、強化員工訓練進修，賡續推動學習型組織

，提升行政素質。
三、加強差假勤惰管理，覈實辦理獎懲

，並提倡績效導向觀念，落實績效制度與管理，以提升行政效能。
四、待遇福利暨各項補助與員工康樂活動。

五、落實人事資料管理與各項人事統計資料系統報送之正確性。


	1、 合理調整組織編制，健全員額配置。

2、 進行業務功能評估，檢討人力配置，提升組織人力運用效益。

1、 配合政府政策，推動學習型組織，鼓勵同仁終身學習，精進學能。

2、 鼓勵員工參加英語能力訓練及檢定，激勵自我成長，提昇國家競爭力。

1、 依差勤規定落實員工差假勤惰管理，控管差勤申請，整飭辦公紀律。

2、 落實平時考核，獎懲分明，公開公平，以獎優汰劣之原則辦理獎懲案件。

3、 落實績效管理制度，導引組織及員工注重績效與實務，以提升行政效能。

1、 依據相關法規，辦理保險業務並主動申辦同仁各項福利補助，維護員工權益。

2、 加強照護退休員工及眷屬撫卹並派人辦理慰問事宜。

3、 籌辦員工文康活動，鼓勵從事正當休閒娛樂以達到身心健康，感情聯繫及鼓舞士氣之目的。

1、 執行「人事管理資訊系統」作業應用、維護、登錄及管理。
2、 整理舊有人事資料並建檔、校繕完成資訊化管理。
3、 藉助人事資訊化功能，強化人事業務成效，提升人事服務品質。
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	柒

、

政

風

類


	政

風

管

理


	政風工作
	一、實施政風法令、資訊及機關安全、公務機密維護宣導，提升本所廉能風氣與保密及機關安全維護識能。
二、辦理100年本所員工公務員廉政倫理規範、公務機密暨安全維護有獎徵答活動，強化本所同仁廉潔知能

三、辦理本所100年度反貪宣導有獎徵答抽獎活動，促進民眾反貪意識。

四、委託臺灣趨勢研究公司辦理本所100年度廉政民意暨服務滿意度調查。
五、受理本所100年度公職人員財產就（到）職、解除代理及定期申報工作。

六、本所10萬元以上採購開標、比（議）價、決標及及驗收監辦作業。

七、訂定春安及十月慶典期間專案安全維護計畫，協助維護安全事項。
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	捌

、

主

計

類


	一

、

歲

計

業

務

二

、

會

計

業

務

三

、

統

計

業

務


	一、編製預決算

二、查核100年度預算執行

一、加強內部審核

二、執行限時付款

三、清理預墊付款

四、依限編送公告各種會計報告

，實施經費公開

五、執行會計制度發揮會計功能

一、公務統計

二、調查統計


	一、審編101年度總預算：

1. 歲入部份依據財政收支劃分法規定，計列各類收入及上級政府補助收入260,999,000元。歲出部份依據各課室施政工作計畫所編概算，除人事費、固定費用及上級交辦事項，重要建設經費先列入外，其他經費均參酌財源以盡量節約為原則，計列

352,628,000元，歲入歲出差短91,629,000元，移用以前年度歲計賸餘彌平。

2. 經代表會第19屆第3次定期大會議決：「照審查意見通過。」

二、審編101年公共造產基金附屬單位預算：

1.業務總收入1,863,000元，業務總支出1,250,000元，本年度賸餘613,000元。

2.經代表會第19屆第3次定期大會議決：「照案通過。」

三、編製99年度總決算：

1.歲入決算357,549,883元，歲出決算數339,930,430元，歲計賸餘17,619,453元。

2.經代表會第19屆第2次定期大會議決：「照案通過。」

四、編製99年度公共造產基金附屬單位決算：

1.事業總收入2,128,159元，事業總支出1,687,065元，本期賸餘441,094元。

2.經代表會第19屆第2次定期大會議決：「照案通過。」

依據核定之歲入歲出分配預算執行。

依據內部審核處理準則、審計法、審計法施行細則、政府採購法、支出憑證處理要點、國內外出差旅費報支要點等有關規定辦理。

依照「公款支付時限及處理應行注意事項」辦理，緊急部份隨到隨辦，普通部份不超過5天為限。

各項預墊付款，於預付、墊付原因消失時，即時清理轉正。

一、每月10日以前，將上月會計報表送縣府及花蓮審計室備查。

二、如期編送各種會計年報。

依會計法相關規定辦理並推行會計制度，按日記載收支憑證，按月結清帳簿。

一、按月編送兼辦統計調查工作報告表。

二、催辦統一報表。

辦理家庭收支訪問調查67戶，人力資源調查864戶，汽車貨運調查51戶，受僱員工薪資調查257戶，家庭收支記帳調查12戶，受雇員工動向調查27戶，營造業經濟概況調查12戶，職業類別薪資調查24戶，人力資源附帶調查98戶，工商及服務業普查抽樣判定及名冊整編作業178戶，100年工商及服務業普查183戶。
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	玖

、

行

政

類


	一

、

行

政

管

理

二

、

文

書

管

理

三

、

庶

務

管

理

四

、

研

考

業

務

五

、

新

聞

業

務


	行政事務及物

品管理

一、公文收發作業

二、檔案管理

三、公文製作

四、縣公報處理

五、印信管理

一、財產管理

二、工友管理

三、廳舍及集會管理

四、車輛管理

一、研究發展

二、管制考核

三、為民服務

四、辦公室自動化

新聞聯繫


	一、行政事務用品適量供應業務需要

。

二、員工薪津及退休人員節日慰問金適時發放。

收發文34,015件，收發作業悉數符合公文處理規則之規定。

一、歸檔27,331件，並依檔案法等相關規定辦理借調作業清理報燬。 

2、 完成檔案編目建檔27,331件。

參照行政院秘書處編印「文書處理手冊」的規定旨意，達到公文製作的簡明要求。

縣公報寄達本所，立即分送各課室乙份參辦。

本所關防、官章派專人負責保管，使用印信依法嚴加管制，套印文件需秉首長指示，督促各承辦人員互相配合，以防疏失。
一、鄉有財產全面清1～2次，達到帳產一致。

二、不動產及動產實施不定期保養，全部保持在正常狀態。

一、工友服勤管理及工作分配，達到適才適用及勞逸平均。

二、保障工友權益，辦理保險及各項福利。

三、辦理工友年終考績，核發獎金。

一、廳舍實施定期保養，適時檢討，經常保持堪用及整潔。

二、每季定期舉行環境清潔大掃除，經常保持辦公廳整潔，提高工作效率。
三、訂定集會場所使用管理收費辦法，保持器材及場地完整及堪用。
一、車輛適時檢修，經常維持良好狀態。

二、車輛調派及燃料油購發使用，均依調派使用辦法之規定順利完成。
一、賡續推行研究發展及加強為民服務工作，落實便民服務，勵行行政革新，全面提昇服務品質。

二、加強為民服務工作之提昇，鼓勵同仁針對承辦業務提出改進之檢討。

一、所有案件皆辦理收文取號，使之無漏失之虞，並可追蹤管制。

二、按月實施公文稽催檢查二次，對逾限未結案件均依規定填報週報表，以加強公文處理績效。

三、對特定案件列管追蹤，全年總計列管590件，全部依限處理。

1. 人民陳情案件64件，訴願案件0件，鄉長信箱92件。

2. 鄉民代表會議決60件。

一、編訂101年度施政計畫。

二、編訂100年度工作報告。

三、鄉民代表會兩次定期大會，彙編鄉長施政報告，均在大會開會前按時提送。

一、配合花蓮縣政府101年度新版公文管理系統委外開發後續擴充案，公文上線使用人數計有67人。

二、與民間電腦公司簽訂維修合約，以確保電腦作業運作正常。

三、電腦機房防火牆及郵件主機、防毒系統主機之隨時檢測安裝程式，以維資訊安全，讓本所資訊網路運作正常。

4、 配合研考會政府版型規定更新本鄉全球資訊網，提供各項訊息、表單之查詢、下載，並統一設置民眾建言單一窗口專區供民眾線上反映，立即處理。

5、 改善本所頻寬，以FTTB光纖線路取代原有ADSL規劃，提升行政效率，納編各課室資操作系統正常運轉。

1、 由鄉長室統籌發佈新聞，並適時利用電子看板及傳播媒體宣導與民眾有切身關係之重要措施，以堅定民眾對政府的信心與向心。
2、 宣導法律常識，辦理政府出版品登錄。
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	拾

、

環

保

類


	一

、

一

般

行

政

二

、

環

保

業

務

三

、

一

般

建

築

及

設

備

四

、

農

業

管

理

與

輔

導

業

務
	一、行政管理

二、車輛管理

三、公害防治

四、防除病媒
垃圾集運

環保設施

環境綠化美化
	一、清潔隊部及掩埋場，每日排班值夜，以維護場地及機具安全。

二、清潔隊分日、夜兩班執行工作，嚴格管理。

三、每月核定清潔隊員工作獎金、司機維護車輛安全獎金。

一、車輛集中管理，選派專業修車技士負責檢管。

二、嚴格車輛保養，以減少維修費，確保行車安全，每日填報行車紀錄表，維修事前申請核定。

一、不定期派員巡查鄉內環境衛生並勸導取締。

二、加強重要道路整頓工作。

三、辦理環境清潔維護，國家清潔週宣導工作。

四、全面捕捉流浪犬，以改善環境衛生。

五、製作禁止傾倒廢棄物看板，加強稽查取締，設立流動監控點管控。

一、轉發滅鼠毒餌，分送各家戶。

二、辦理全鄉登革熱預防大掃除，去除孳生源，噴灑病媒防除藥劑。

一、全鄉垃圾集運方式分不落地及定點收集二種方式，賡續改善，以達環保要求。

二、加強垃圾分類、資源及廚餘回收工作，以減少垃圾量，延長掩埋場使用年限，提升資源回收率。

三、加強水肥抽取服務及排水溝疏濬

，以改善環境衛生，預防病媒傳播。

一、加強研擬廚餘場除臭設施之增建及週邊綠美化，減少異味擴散，提升居民環境品質。

二、獲上級補助巨大廢棄物再生工廠修繕工具、抓斗車1輛，加入環保業務之執行。

三、加強辦理巨大廢棄物修繕作業，及破碎廠房機具之運作正常。
有效運用閒置空地，塑造優質環境，執行環境清理、植草、綠美化，並適度養護。
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	拾

壹

、

托

兒

所

類

	一

、

幼

兒

業

務


	(一)幼教業務

(二)衛生教育管理
	一、收全鄉幼兒平均約341人，中低收入戶7名、低收入幼兒計5名申請托育津貼，原住民幼童63名申請托教補助，大班成立國幼班上期(1-6月)計148名，下期(7-12月)計135名申請國幼班托教補助。
二、100年1月、7月辦理新學期主題教學、教材製作研習及縣府融合班學生的類型與輔導研習課程，提昇教學品質建立教學理念。

三、5月份辦理慈幼週親子活動：計客家、閩南、原住民歌唱律動表演及親子遊戲等活動。

四、6月份辦理第16屆大班結業典禮暨表揚乖寶寶活動：大班幼童致感恩詞及中班代表致歡送詞，活動後客語、閩南語、原住民母語及大班結業生歌唱律動表演。

五、4月辦理托兒所場所消防防護教育訓練及演練。

六、配合主題教學課綱延伸，新增自編教材及教案，並辦理幼童戶外教學，以拓展幼童視野，提昇教保品質。

七、推動各班老師繪本導讀，引導幼童每月使用繪本館或借閱書籍。

八、慈濟大學、海星幼保科學生來所參觀、見習、試教，促進教學相長，提昇教學品質。

九、推動中央廚房委外經營，以落實廚房管理，促進幼童身心健康。

十、3、8月份辦理親職座談會，家長、幼童約共計450人參加。

十一、推動客語生活教學計畫客語教學計5個班150名幼童受惠；3月辦理客委會提供DIY擠福菜教學活動，9月份參加第7屆全國客語生活學校成果觀摩賽東區初賽，榮獲歌唱表演類特優，代表東區（宜蘭、花蓮、台東）於11月26日參加全國總決賽，榮獲全國第二名殊榮。
十二、12月24日辦理歲末教學成果發表暨親子闖關活動，各班幼童作品成果展示，閩、客語、原住民歌唱律動表演及親子闖關遊戲等活動。

十三、5月辦理縣府融合班學生的類型與輔導研習課程活動。

十四、7月駕駛員及隨車人員等9人參加花蓮縣政府辦理娃娃車人員安全研習課程。

十五、檢修維護戶外兒童遊樂設施，以營造安全托育環境。

十六、推動原住民母語教學活動，計阿美族3班及太魯閣族2班共計5班。
十七、奉核定學年度改善國幼班教學環境補助款計60萬6,000元，依規定辦理改善設施設備。

十八、辦理身心障礙及發展遲緩幼兒補助費每人3,000元，上期補助1人，下期補助1人，1學年計補助新台幣6仟元整。

一、邀請國軍花蓮總醫院社區醫療團隊向幼童、老師宣導腸病毒防治、均衡飲食、口腔保健、流行性感冒、視力保健共5場次，以確保幼兒的健康。
二、園所內辦理師生衛生健康教學，桿性痢疾、流感預防－口罩正確使用、手部衛生、登革熱、認識腸病毒、反菸劇團共6場。
三、辦理全園所幼童測量身高、體重計4次，視力2次、聽力檢查1次，轉介計6人。

四、自訂健康管理檢查表，落實晨間監測、環境、教具的清潔及消毒之自我管理與患童隔離等工作，以阻斷傳染源。

五、3月11日配合衛生局辦理社區防疫工作及「我家不吸菸、無菸家庭」活動。
六、4、5、9、10月辦理大班參觀藥局教學計10場。

七、園所辦理自衛消防綜合演練，配合緊急救護處理(嗆傷、驚嚇、跌傷)。

八、7月辦理全體教職員工心肺復甦術及認識各項小兒常見疾病預防保健各1次。

九、9月配合慈濟醫院辦理扁平足篩檢計308人，觀察134人、輕度52人、重度27人。
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	圖書館管理
	一、受理民眾申辦借書證，全鄉共計827張。

二、辦理民眾借還書服務，共計借還書95,458本。

三、辦理民眾閱讀（覽）服務。

四、辦理各項藝文活動：

  (一)畫展

1. 王文欽油畫個展。

2. 張桂珍個人畫展。

3. 陳萬榮油畫展。

4. 吳秋香油畫展

5. 邱桂花個人畫展。

6. 兒童美術藝術創作成果展。

7. 花青攝影會「攝耀百年影映吉安」會員影展。

8. 黃鋐彬電腦繪圖藝術作品展。

　(二)藝文研習

　 1.彩繪燈籠教學研習。

　 2.插花技藝研習。
   3.披肩編織技藝研習。

　 4.兒童美術研習。

　 5.拼布研習。

   6.暑期粘土甜品夏令營研習。

   7.串珠技藝研習。

　 8.皮雕研習。

   9.花藝研習。

　(三)閱讀推廣

   1.2月繪本共讀。

   2.親子繪本瑜珈活動。
   3.音樂繪本活動(彩虹魚)。

   4.親子繪本故事活動(點、有點樣子)

   5.說故事－大鬼小鬼圖書館、黑婆婆與粉紅貓(碟谷巴特小書袋筆袋)。

   6.親子共讀律動(繪本瑜珈)活動。

　 7.03-歲閱讀起步走－閱讀禮袋發放活動。

　 8.BOOKSTART全省串連活動親子兒歌歡唱接力繪本活動。

　(四)假日電影院

   播放電影有:聽見天堂、有你真好、我的小小鋼琴家、威鯨闖天關4、小星星•眨眼睛、天使的灼定食破天警、歐嘉桑卡好、當幸福來敲門、料理鼠王、巧克力冒險工廠、人間有情天、天堂的孩子、極地長征、那人那山那狗、美麗天堂、冰上圓舞曲、神鬼奇航2:加勒比海盜、陪我走到世界盡頭、最後14堂星期二的課、瑜珈熊等影片。

五、訂閱優良期刊32種及各類報紙11種。

六、購置藏書1,492冊。

七、為加強防護措施，本館及慶豐閱覽室委託保全，辦理安全防護。

八、依建築物公共安全檢查及申報辦法，加強辦理消防及公共安全檢查維護。
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