	項目編號 
	人-08

	項目名稱
	考核獎懲

	承辦人員
	主任

	辦理時間
	1. 平時獎懲於學期間辦理。

2. 教師成績考核每年8月份辦理；職員考績每年1月份辦理。

	注意事項
	一、平時獎懲：
1.教職員平時獎懲請填寫獎懲建議表。

2.獎懲建議表之獎懲理由填寫應確實扼要。

3.獎懲建議表要檢附公文或簽呈，並陳校長核定後始可送至人事室辦理獎懲相關作業。
二、成績考核：

1.教師之成績考核應按其教學、訓導、服務、品德及處理行政之紀錄，作公平、公正之考核，職員之考績應依該年度平時表現作為考核依據。
2.成績考核委員會會議時，須有全體委員二分之一以上之出席，出席委員過半數之同意方得為決議。但審議教師年終成績考核、另予成績考核及記大功、大過之平時考核時，應有全體委員三分之二以上出席，出席委員過半數之同意，方得為決議。
3.教師及職員應做平時考核表，作為成績考核之依據。

	有關法令
	1.公務人員考績法暨其施行細則。

2.行政院及所屬各機關公務人員平時考核要點。
3.公立高級中等以下學校教師成績考核辦法。

	辦理方式
	1、 教職員平時獎懲：

1. 由各處室主管依上級機關來函或平時工作表現簽請校長核示。

2. 陳核後之獎懲建議表送人事室辦理獎懲相關作業。

3. 人事室發送獎懲令並將獎懲結果登錄人事資料。

2、 教職員成績考核：

1. 各處室將教職員平時考核送交人事室。

2. 人事室列印成績考核表送教職員所屬處室主管辦理考核。

3. 各處室主管將教職員成績考核表送交人事室登記

4. 人事室依成績考核表列印成績考評清冊

5. 召開成績考核委員會審議考評清冊

6. 將成績考核結果送校長核示

7. 將考核清冊及考績統計表送教育部中部辦公室核備，教師經教育部中部辦公室核備後發考核通知書及考績獎金；職員考核清冊於教育部中部辦公室核備後再送銓敘部審核。

8. 銓敘部核定後發考績通知書及考績獎金。

                                                              


考核獎懲 標準作業要項表
   考核獎懲—獎懲 標準作業流程圖
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考核獎懲--成績考核 標準作業流程圖

[image: image2]
各處室主管依上級機關來函或平時工作表現，填寫獎懲建議表簽請校長核


示。





校長依各處室主管請示，核示獎懲人員及


額度。





陳核後之獎懲建議表送人事室辦理相關獎懲作業














將獎懲結果登錄人事資料





人事室發送獎懲令





年終或學年終時各處室將教職員平時考核送交人事室





人事室列印成績考核表送教職員所屬處室主管辦理考核





各處室主管將教職員成績考核表送交人事室登記





人事室依成績考核表列印成績考評清冊





召開成績考核委員會審議考評清冊





（校長有異議）





（校長無異議）





將考核清冊及考績統計表送教育部中部辦公室核備





職員考核清冊送銓敘部審核





教師發考核通知書及考績獎金





發考績通知書及考績獎金





成績考核結果送校長核示








