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一、為激勵專案工作人員士氣，提升行政效能，考核其工作表現、服務態度及貢獻度，依本校專案工

作人員工作規則第三十八條及第三十九條規定，訂定本要點。 

 

二、年終工作考核按其工作表現、服務態度及貢獻度等項目，採目標管理方式，由各單位主管依年度

計畫或應辦業務，研訂考核衡量指標，透過考核機制，使同仁個人工作與單位目標結合及提昇質

量，以落實本校年度計畫，發揮效能。 

 

三、評核項目，依本校校務基金專案工作人員年度年終（試用）考核表(如附件)，分項考核後總計。 

（一）質量：承辦業務之數量與精確妥善程度。 

（二）時效：於限期內完成應辦業務之情形。 

（三）方法：對所承辦業務有效規劃與執行。 

（四）主動：自動自發積極處理承辦業務之程度。 

（五）負責：對業務任勞任怨勇於負責之態度。 

（六）勤勉：工作積極認真謹慎及出勤情況。 

（七）合作：與部門工作同仁密切配合及有效代理同仁業務程度。 

（八）檢討：對承辦業務不斷檢討悉心研究。 

（九）改進：改善承辦工作效率並提出改進方案。 

（十）態度：服從主管指揮監督及良好應對進退態度。 

 平時獎懲及差勤紀錄，應作為年終工作考核之重要依據。 

年終工作考核由單位主管初評，送職員人事評議委員會複評後，經校長核定後據以實施。 

 

四、年終考核以一百分為滿分，分甲、乙、 丙三等第，各等第分數如下： 
    （一）甲等：八十分以上。 
    （二）乙等：七十分以上，不滿八十分。 
    （三）丙等：六十分以上，不滿七十分。 

    前項受考人考列甲等人數比例依當年度簽請校長核定辦理。 

 年終考核乙等以上者，在同一考核年度內，已依法換敘較高薪級至年終未滿一年者，次年不再晉

敘。 

 

五、年終工作獎金發放標準及獎懲： 
(一)當年度 1月 31 日以前已在職至同年 12 月 1 日仍在職者，依本要點辦理年終考核，其發放標
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準及獎懲依下列規定辦理： 
 1.年終考核列甲等者，發給一個半月薪資之年終工作獎金並晉薪一級。 

     2.年終考核列乙等者，發給一個半月薪資之年終工作獎金，並晉薪一級。但連續兩年考列乙
等者，第三年不予晉薪。 

 3.年終考核列丙等者，不發年終工作獎金，不予續僱。 
 4.考核經功過相抵後，累積記過達一次或累積曠職達三日者，發給三分之二數額之年終工作

獎金，並不得考列甲等。 
(二)當年度試用期滿正式僱用至 12 月（含試用）之任職期間未滿一年者，次年不得晉薪一級，

其發放標準及獎懲依下列規定辦理： 
     1.年終考核列乙等以上者，以其一個半月薪資為年終工作獎金之標準，按實際在職月數比例

計算發給。（例如在 2月份到職人員按規定標準乘以 12 分之 11 發給，餘類推。） 
     2.年終考核列丙等者，不發年終工作獎金，不予續僱。 
     3.考核經功過相抵後，累積記過達一次或累積曠職達三日者，發給三分之二數額之年終工作

獎金，並不得考列甲等。 

(三)當年度試用未期滿者，次年不得晉薪一級，以其一個半月薪資為年終工作獎金為標準，按實 

際在職月數比例計算發給。（例如在 10 月份到職人員按規定標準乘以 12 分之 3發給，餘類 

推。） 

 (四) 留職停薪人員得按實際在職月數比例，以其一個半月薪資為年終工作獎金標準，依在職最

後一個月所支待遇標準計算發給。 

 

六、年終工作獎金經費來源，由本校校務基金自籌經費支應。 

 

七、本要點經行政會議通過後發布實施。 


