
職員工考核作業

懶人包

人力資源室

適用對象：行政人員、技術人員及約僱人員



職員工考核原則

任職滿3個月列入考核

職務調動者，由新任單位主管負責考核

工作業務涉及二單位以上者，由相關主管共同評核

差勤及獎懲紀錄之影響(請參閱次頁)

設立職員工考核委員會進行複核



差勤及獎懲紀錄之影響

• 遲到、早退及未簽到、
退次數合計滿五次以上，
未滿十次者

• 事、病假合計超過十四
日者

• 獎懲抵銷後，受申誡一
次以上處分者

• 遲到、早退及未簽到、
退次數合計滿十次以上，
未滿十五次者

• 獎懲抵銷後，受記過一
次處分者

• 遲到、早退及未簽到、
退次數合計滿十五次以
上者

• 有曠職記錄者
• 二次主管考核分數依佔
分比例合計後，60分以
上未達70分者

• 獎懲抵銷後，受記過二
次以上處分者

• 有連續二日或一個月內
累積五日曠職記錄者

• 二次主管考核分數依佔
分比例合計後，未達60
分者

不得列為優以上 不得列為佳以上 不得列為普以上不得列為良以上



職員工考核作業及流程標準

主管平時考核85% + 個人貢獻度15% + 
獎懲加減分

平時考核
• 第1次(評核期間:5月-10月)佔40% ，
每年11月辦理

• 第2次(評核期間:11月-隔年4月)佔
60% ，隔年5月辦理

職類分組：主管、教學、行政、技術及服務

考核流程：主管評核後，由考核委員會複核
與調整

考核委員會：
• 得綜觀工作績效及各單位服務品質滿意度調查
等調整修正

• 得依各單位或個人全學年度工作績效評估予以
特例拔擢

考核初核成績 職類分組與考核流程



職員工平時考核項目及指標
考評項目：品德(佔10%)、服務態度(佔10%)、出勤狀況(佔10%) 、工作績效(佔70%)

適用：行政、技術人員、技工、工友、駐衛警察



職員工平時考核項目及指標
考評項目：品德(佔10%)、服務態度(佔10%)、出勤狀況(佔10%) 、工作績效(佔70%)

適用：主任、秘書、組長



職員工考核個人對組織貢獻度要點

指標、填報及查詢系統：
• 職員工考核個人對組織貢獻度指標
• T.1.5.07.考核貢獻度輸入(新)
• T.1.5.08.考核貢獻度個人查詢(新)

適用對象：
本校教職員工(不含技工、工友、駐
衛警察、司機及兼任單位一級主管、
副主管者)

指標小組：
人資主任擔任召集人，委員由校長
遴聘12–14名教師與職員工擔任之。

貢獻度指標：
指標項目、操作型定義、衡量單位、單
位給分標準、上傳資料者、疑義解決、
貢獻度評核及各項規定等，由小組研議
後，陳請校長核定。

資料登錄：
分為個人申請及業務主辦單位之承辦人
或主管負責

適用對象與指標小組 貢獻度指標與資料登錄

https://personnel.kmu.edu.tw/images/%E9%AB%98%E9%86%AB%E5%A4%A7%E8%81%B7%E5%93%A1%E5%B7%A5%E8%80%83%E6%A0%B8%E5%80%8B%E4%BA%BA%E5%B0%8D%E7%B5%84%E7%B9%94%E8%B2%A2%E7%8D%BB%E5%BA%A6%E6%8C%87%E6%A8%991140513.pdf
https://wac.kmu.edu.tw/indexrunf.php?runno=team1025.php,
https://wac.kmu.edu.tw/indexrunf.php?runno=team1026.php,


特優以全校受考人員5%為原則；優等及佳等則分別以15%及60%為原則
以上等第百分比為原則；
惟受考人考績為佳以上人員百分比仍不得超過80%

職員工考核等第及獎金

5%
特優

15%
優

60%
佳

晉薪、90%年功薪額
(排序前20%者+4,000元)

--
良

晉薪、50%年功薪額晉薪、90%年功薪額
+24,000元

晉薪、90%年功薪額
+16,000元

普：保留原薪級
差：降一級薪，情節重大者得免職

普以下：進行輔導改善紀錄，連續3年可資遣

考核結果 7 月底前公告 查詢系統：T.1.5.02.考核結果查詢(通知書)

https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1008.php


特優以全校受考人員5%為原則；優等及佳等則分別以15%及60%為原則

• 當學年度內任職未滿6個月或
7/31不在職者(不發考核獎金)

• 65歲屆齡退休，當學年度內任職
滿6個月以上者(依在職比例核發
考核獎金)

• 因留職停薪，當學年度內任職未
滿6個月者(不發考核獎金)

職員工考核等第及獎金(續)

• 事、病假合計超過30天者

• 留職停薪者當學年度內任職滿6個
月以上且7/31在職者

不列入考核等第比例 考核獎金依出勤比例核發


	投影片編號 1
	投影片編號 2
	投影片編號 3
	投影片編號 4
	投影片編號 5
	投影片編號 6
	投影片編號 7
	投影片編號 8
	投影片編號 9

