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壹、受考人應注意事項：

一、本表所稱受考人為本校編制內專任職員及專職約聘人員。

二、受考人應填寫之項目為受考人基本資料欄(職稱以聘書所載為準)及自評欄。自評欄依評分標準填寫考核項目（10~0分）及合計分數。
三、「重大具體優劣事蹟」，請重點敍述，無則免填。受考人如有協助教學、帶領實習、實驗者，可請相關教師在補充說明內加註評語或意見並簽名，以供直屬主管參考。

四、差勤考核狀況欄及獎懲紀錄欄由人事室統一填寫職員受考人之資料。

五、考核、獎懲加扣分計算日期，自前一年8月1日起至當年7月31日止，加扣分標準依據本校「職員服務成績考核辦法」之相關規定辦理。

貳、考績等第之分數： 

甲等：80分以上；

乙等：70分以上，不滿80分；

丙等：60分以上，不滿70分；

丁等：不滿60分。
參、直屬主管應注意事項： 
一、直屬主管應先參酌受考人之自我評量並充分溝通後，填寫直屬主管評分欄項分，如有重大優劣事實者應請受考人提供或主管附列證明文件。

二、直屬主管依考核表所列之工作考核項目，依評分標準給予受考人10至0分不等之項分，合計最高為100分。

肆、上一級主管應注意事項：

一、一級主管應召集單位內主管商議協調，審酌職員個人績效，擬定獎金分配額度。
二、上一級主管如對受考人直屬主管評定受考人分數有不同意見時，應先充分溝通協商；必要時可交回該直屬主管重新評定。

三、各一級單位得填報「單位績效評估表」，以爭取單位績效獎金。
伍、差勤考核：

一、差勤考核配合學年度之起迄日期辦理，自前一年8月1日起至當年7月31日止。

二、當學年度差勤考核全勤者，核發全勤獎金，但於考績之部分，不再予以加分。

三、差勤考核結果事病假併計超過28日或有曠職情事，受考人年度考績將核定為丙等；無正當理由連續曠職3日或1個月內曠職6日(含)或全學年曠職達7日(含)以上者，即予以解聘或免職。

陸、考核作業程序

一、人事室於當年4月底前函知辦理事宜並送出職員考核表(各單位將考核表轉發該單位全體受考人(受考人填畢應填寫之項目後送交直屬主管評分(直屬主管評定該單位受考人成績密封後再送上一級主管簽署(上一級主管核閱同意簽署密封後，於當年5月31日之前，將職員考核表、單位績效評估表（無則免附）及獎金分配建議單等一併送回人事室續辦。

二、人事室彙整至當年度5月31日止之差勤狀況、獎懲紀錄，併同各單位送來之考核資料，提報職工考績審議委員會審議考績等第、個人獎金分配、單位績效評估及差勤考核結果。

三、經職工考績審議委員會核定考績等第及差勤全勤者後，再由人事室核計當年度6、7月份之獎懲紀錄、差勤狀況；如因6、7月份獎懲紀錄之加扣分影響考績等第及差勤狀況影響原核定之全勤資格時，人事室可逕行更正並提報下次會議追認。

四、受考人之服務成績考核結果及獎金分配額度經職工考績審議委員會審議後，呈請校長核定。
