4-1辦理平時考核

	一、法令依據

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。
4.各縣市政府訂定之中小學教師及職員出勤差假管理規定。

	二、處理流程




	三、作業注意事項

1.平時考核記錄之方式應保持彈性，其格式均可依各人業務特性及需要自訂。

2.人事單位得邀集各單位主管制訂主管考核記錄簿送各單位主管俾對屬員隨時加以考核登記。

3.建立教職員平時考核資料：每學年度開始時，印製教師平時考核表及公務人員平時成績考核表，併辦理教師平時成績考核參考要項，送請各處室主管對其所屬教職員作日常勤惰考核、工作考核、品德生活考核，詳實記載於考核表，每半年送人事室密陳送校長核閱，作為年終成績考核之具體資料。

(1)教師：參照考核參考要項，考查其教學教法、授課情形、使用教具、批改作業、教學成果、勤惰差假、缺課補課、輔導情形、學生反應、專業精神、處理行政績效等。

(2)職員：考察其工作情形、承辦業務、公文擬簽、時效品質、業務績效、勤惰差假、品德操守等。

	四、使用表格
















































































































學校教職員





各級主管嚴密考核





即報請獎懲


如有應予獎懲事實立





詳實記錄作為年終考核依據





平時獎懲(直接主管蒐列)


平時成績(設置紀錄表)


勤惰記錄(根據出勤資料)


工作記錄(受考人自行記實)








