
中華醫事科技大學職員工成績考核辦法(105 學年度適用版本) 
               87.06.26 校務會議修訂 

               89.05.17 校務會議修正 

101.06.28 校務會議通過 

102.11.06 校務會議修正通過 

104.01.14 校務會議修正通過 

104.11.05 校務會議修正通過 

105.04.13 校務會議修正通過 

109.07.08 人事評議委員會修正 

110.04.14 校務會議修正通過 

第一條  為提升本校職員工之工作效能，辦理職員工之成績考核，訂定「中華醫事科技大學職員工

成績考核辦法」（以下簡稱本辦法） 

第二條  本辦法適用對象為本校編制內之行政助教及職員工友(以下簡稱職員工)。非編制人員亦按

本辦法實施考核，其成績作為續約之重要參考。本校所屬編制內職員工，依本辦法每學年

辦理一次成績考核，於每年六月底辦理。凡在職之職員工服務屆滿一年者均列入考核，服

務未滿一年者或該學年度留職停(留)薪者不列入考核。 

第三條  職員工成績考核，依下列評核項目核計： 

一、職員工成績考核總分以 100 分為滿分除依照下述評核項目外，並參照平時出勤紀錄，

於所得總分內加減。出勤紀錄超過「教職員工請假規則」之規定時，事假每滿 4小時

扣 0.5 分；病假每滿 8 小時扣 0.5 分；曠職 1 日扣 3分；全學年度無請假、曠職、遲

到或早退者加 5分。出勤記錄採計至當學年度 6月 30 日止，7月份出勤記錄併入次

一學年度計算。前學年度特休假未請休之日數，每日加 1分。 

二、職員工自評：佔 10％；職員工依據工作成效(60%~80%)及行為與態度(20%~40%)填寫。 

三、個人學習成長、特殊貢獻、義務服務、獎懲紀錄及招生事務配合(20％)(依單位主管

選定，如個人學習成長表所示) 

（一）個人成長 10％:凡可增進實務能力之校內(外)研習、專業訓練、專業證照或其

他提升職場能力之項目，由當事人檢附佐證資料，給予評核；支援校內(外)

重要活動、特殊任務交辦及其他專案計畫等工作，圓滿達成任務者，或擔任校

級委員會委員熱心參與會議者，由當事人檢附佐證資料，給予評核(採計至當

學年度 5月 31 日止，6-7 月份記錄併入次一學年度計算)。 

（二）招生服務 10％:配合招生事務，參與招生博覽會、到班招生、生源學校各類營

隊、協助學生轉學或報考入學等事項。 

四、所屬單位主管評核：佔 50％；由所屬二級主管（行政單位）或系主任（教學單位）

初評，提供一級主管（行政單位）或學院院長（教學單位）作為複評參考，並以複

評結果為準，或無二級主管者直接由一級主管評核；依據職員工之工作成效(60%~80%)

及行為與態度(20%~40%)填寫，分數合計高於 95 分或低於 60 分者，請詳述意見於考

核紀錄表或檢附佐證資料。 

五、行政部門主管（校長、主任秘書、人事室主任）評核：佔 20％；依據職員工之工作

成效(60%~80%)及行為與態度(20%~40%)填寫，90 分以上者，佔 5%~10%為原則；80 分

以上未滿 90 分者，佔 50%~80%為原則；70 分以上未滿 80 分者，佔 10%~15%為原則，

70 分以下者，佔 2%~5%為原則。將所有行政部門主管評分合計平均後，即為本項之

個人評分。 

第四條  職員工成績考核總分以 100 分為滿分，分為優、甲、乙、丙、丁等，依下列規定列等： 



一、在同一考核年度內符合下列全部條件者，且評核總分 90 分以上者為優等，晉本薪或

年功俸一級，已支年功俸最高薪者，仍支原薪。職員工若不符合下列全部條件者，

視條件適用符合之等第。 

（一）工作表現優異、效率及品質均高，對單位有貢獻並有具體事蹟者。 

（二）事病假合計在 5日以內者。 

（三）無曠職及累計遲到早退紀錄在 3次以內者。 

（四）品德考核無不良紀錄及未受任何處分者。 

二、在同一考核年度內符合下列全部條件者，且評核總分 80 分以上未滿 90 分者為甲等，

晉本薪或年功俸一級。職員工若不符合下列全部條件者，視條件適用符合之等第。 

（一）盡職負責，任勞任怨，任務均能圓滿達成者。 

（二）事病假合計在 10 日以內者。 

（三）無曠職及累計遲到早退紀錄在 5次以內者。 

（四）品德考核無不良紀錄及未受任何處分者。 

三、在同一考核年度內符合下列全部條件者，且評核總分 70 分以上未滿 80 分者為乙等，

晉本薪一級；已支本薪最高級者，不予晉薪，次年仍考列乙等者，晉年功俸一級。

職員工若不符合下列全部條件者，視條件適用符合之等第。 

(一)工作努力，並能如期達成任務者。 

(二)事病假合計在 20 日以內，或奉准延長病假並累積事病假未逾 40 日者。 

(三）累計曠職未超過 1日者或遲到早退紀錄在 10 次以內者。 

(四)無記過處分者。 

四、在同一考核年度內具有下列情事之一者，或評核總分 60 分以上未滿 70 分者核為丙

等，留支原薪。 

(一)事病假合計超過 20 日，或奉准延長病假並累積事病假超過 40 日者。 

(二)連續曠職 3日，或累積曠職達 7日者或遲到早退紀錄在 20 次以內者。 

 

五、在同一考核年度內具有下列情事之一者，或評核總分未滿六十分者核為丁等，經人

事評議委員會評議後，簽請校長核定免職。 

(一)事病假合計超過 30 日，或奉准延長病假並累積事病假超過 60 日者。 

(二)連續曠職逾 7日，或累積曠職達 14 日以上者或遲到早退紀錄在 30 次以內者。。 

(三)品德不良有具體事證，足以影響校譽及教育風氣者。 

第五條  職員工之年度成績考核，須有人事評議委員會全體委員三分之二以上出席，出席委員二          

分之一以上同意，方得通過。但丁等或免職案，須經出席委員三分之二以上同意，方得          

決議。 

第六條  經核定晉級人員薪俸，自下學年度第一個月份起算。 

第七條  本辦法經人事評議委員會與校務會議通過，陳 校長核定後公布實施，修訂時亦同。



中華醫事科技大學職員工  學年成績考核表(個人學習成長) 

單位:                      級職:                  姓名: 

項目 個人初評 
單位主管

複評 
備     註 

個人學習成長

暨特殊貢獻及

義務服務 
(依單位主管選

定) 

 

□ 10% 

□ 20% 
 

計分 100 分(若

總分超過 100 分

以 100 分計) 

  

1. 上班時間外凡可增進實務能力(需經單位主管實質
審查認可)之校內外研習，研習證書每小時以 5分
列計。 

2. 上班時間內凡可增進實務能力(需經單位主管實質
審查認可)之校內外研習，經主管核准者，研習證
書每小時以 3 分列計。 

3. 政府機關專業證照每張以 20~50 分列計。(丙級證
照 20 分、乙級 30 分、甲級 50 分)。 

4. 其他相關專業證照每張最高以 20 分列計。 
5. 凡支援校內外重要活動、特殊任務、交辦及其它專

案計畫等工作圓滿達成任務者，每學年度最高以
50 分列計，已簽請獎勵者不得重複列計加分。 

6. 擔任校級委員會委員熱心參與會議者最高以 50 分
列計。 

7. 其它堪為表率者最高以 50 分列計。 
8. 獎懲紀錄：嘉獎一次加 1分，記小功一次加 3 分，

記大功一次加 9分，申誡一次扣 1分，記小過一次
扣 3分，記大過一次扣 9分。(最高以 15 分為限) 

9. 佐證資料限一次使用。(採計至當學年度 5月 31
日止，6-7 月份記錄併入次一學年度計算)。 

招生服務10％ 
 
計分 100 分(若

總分超過 100 分

以 100 分計) 

  

1. 支援招生博覽會每次以 10 分列計。 
2. 支援入班招生每次以 20 分列計。 
3. 支援辦理生源學校各類營隊每次以 20 分列計。 
4. 協助學生轉學或報考入學每次以 20 分列計。 
5. 支援校辦蹲點活動每次以 20 分列計。 

備註： 

 職員工成績考核辦法各單位職員評核內容依單位主管選定，分為「個人學習成長暨特殊貢獻

及義務服務」與「招生服務」各佔 10%或依原案個人學習成長暨特殊貢獻及義務服務占 20% 選

填。 

 如選擇各佔 10%，則「個人學習成長暨特殊貢獻及義務服務」所需之計分減半(50 分)。 

佐 證 資 料 黏 貼 區 

 

(若佐證資料量多，此頁黏貼不完，請直接將資料檢附於後。)



      學年度績效目標 

姓名： 單位部門： 起迄日期： 

人員身份： 各級主管： 到職日期： 

 

績效目標/工作成果補充說明附件 

一、 （  %） 

目標詳述  

成果說明  

完成日期  

會簽  

主管意見  

 

二、 （  %） 

目標詳述  

成果說明  

完成日期  

會簽  

主管意見  

 

三、 （  %） 

目標詳述  

成果說明  

完成日期  

會簽  

主管意見  



 績效目標/工作成果補充說明附件 

 期初目標設定 綜合意見 

 期末自我評估 綜合意見 

 綜合評估 

評估項目分為  

1.工作成效，比重占 60~80% 

2.行為與態度，比重占 20~40% 

 

工作成效:考量個人之目標設定水準與目表達成程度。 

目標設定水準: 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

低                                                                                高 

 

目標達成程度: 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

低                                                                                高 

 

行為與態度:考量個人之創新、誠信與敬業、分享與合作、顧客滿意度，主管另增領導與實現的能

力、人員管理與發展 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

尚待努力                                                                        傑出 

 

1.工作績效評估 目標水準及實際成果(含項目、數量；時程、效益、創新改善等) 70% 

2.行為態度評估 創新、顧客(行政服務)滿意度、分享與合作、誠信與敬業等 30% 

 

行為態度評估評分內容 

1.創新 1.能多元學習，並開發出新的技術或持續改善系統/作業流程 

2.能鼓勵並肯定具冒險性的建議或作法 

3.能打破成俗，創造新的想法及做法 

25% 

2.顧客滿意度 1.能認真傾聽並瞭解內部及外部顧客(行政服務對象) 

2.能主動提出評估建議，並滿足顧客(行政服務)需求 

25% 

3.分享與合作 1.願意教導及幫助他人，與他人共同成長 

2.鼓勵合作及參與，達到共同目標 

3.能尊重他人意見並支持團體的決策 

25% 

4.誠信與敬業 1.任事積極，為人坦白誠實 

2.言行合一，堅守一致處事原則及道德標準 

3.以行動落實承諾及遵守組織規範 

25% 

 


