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第 1 條 東南科技大學(以下簡稱本校)為提升職工工作效率及服務品質，特訂定「東南科技大

學職員成績考核辦法」(以下簡稱本辦法)。凡本校職員(含約聘人員)成績考核，

依本辦法之規定辦理。 

第 2 條 本校職員任職至學年度終了屆滿一學年者，應予成績考核：新進職員至學年度終了未

滿一年者，另予專案成績考核。 

第 3 條 本校職員成績考核，區分單位直屬一級主管評分項(職場能力、工作績效、品德與態度

以及出勤)佔總分 90%，人事室評分項(師生滿意度與行政支援、教育訓練與其他等

參考)佔總分 10%，等綜合考評之。 

第 4 條 本校職員成績考核，其評分結果達 70 分以上為通過，反之則為未通過。職員達 2人

以上之各一級單位(院、通識教育中心合併體育室視為一單位計、教務處、學務

處、招生中心、總務處、研發處、國際處、人事室、秘書室、會計室、圖資處)，

須就其隸屬的職員評分並予以排序。 

第 5 條 本校職員之成績考核，資格條件限制如下： 

一、同一學年度內有下列事實之一者得為未通過： 

(一)事病假合計 17天以上者；或是事病假合計 34次以上者(重大傷病、重大事故

可專簽核准在案，或是無薪的家庭照顧假，皆不列計在上述條件以內)。 

(二)有曠職情事者。 

(三)品德生活有不良事蹟者。 

(四)依本校教職員工獎懲辦法記小過一次。 

(五)抽煙者。 

(六)上班期間從事與校務無關之活動。 

(七)面對業務交辦事項有拖延、延宕之情

事。 



 

二、同一學年度內有下列事實之一者應為提報解聘者： 

(一)從事外務，致影響本職工作者。 

(二)對本職發生重大錯誤者。 

(三)連續曠職逾一星期，或一學期曠職合計達十日以上者。 

(四)品德不良有具體事實，嚴重影響校譽或教育風氣者。 

(五)吸毒者。 

(六)依本校教職員工獎懲辦法規定，累積記 2次大過以上者。 

(七)經本校性別平等委員會認定涉及性騷擾或性霸凌案件成立者。 

(八)涉及性侵害案件者經本校性別平等委員會認定屬實，逕予解聘。 

第 6 條 本校職員成績考核結果說明如下： 

一、通過：晉本薪或年功薪一級。 

二、未通過：留支原薪級；連續兩年未通過得免職或解聘。 

三、提報解聘：召開職工評審委員會審議其免職或解聘。 

四、績優：各一級單位得推舉職員排序第一名(應具備特殊貢獻事蹟)，送人事室彙

整，提報職工評審委員會遴選三名，並予以公開表揚。 

第 7 條 職工考核績效認列期程為上年度 6月 16日起至本年度 6月 15 日止。人事室辦理職員

考核時，應先將各受考人出勤、獎懲紀錄送各該主管參考，並通知職員先行辦理自

評，其相關程序如下： 

一、各單位專任職員應於公告時間內，填妥「東南科技大學職員工(含二級主管)成效

評量考核表」(附表一)與「東南科技大學職員工年度工作計畫及生涯規劃表」

(附表二)，交單位主管初核(含一、二級主管)，並填妥「職員單位考核總表」

(附表三)，交人事室依排序彙整，提職工評審委員會審議後呈校長決核。 

二、二級主管應於公告時間內，填妥「東南科技大學職員工(含二級主管)成效評量考

核表」與「東南科技大學職員工年度工作計畫及生涯規劃表」，由一級主管初

核，交人事室彙整，陳校長決核定。 

三、一級主管及校長秘書之考核，由校長親自辦理。 

第 8 條 考核排序結果是做為續聘僱、晉薪晉級以及員額減縮方案之依據。 

第 9 條 人事室應將考核結果以書面通知當事人。職員工如對於考核結果不服，可於收到考核

通知次日起三十日內向職工申訴評議委員會提出申訴。 

第 10 條 本辦法經行政會議討論、校務會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。



附表一 

東南科技大學○○○學年度職員工(含二級主管)成效評量考核表 

單位  姓名  職稱  

一、工作績效：職員填寫 

編號 工作項目 實際執行成效(質化/量化) 異常事件處理 

1    

2    

3    

4    

5    

以下評核由單位一、二級主管填寫： 

二、職場能力 

項目 

二級主管評核 一級主管評核 

優 佳 可 
待加

強 
優 佳 可 

待加

強 

工作技能與知識(電腦操作、簽文、設備操作保養等)         

業務交辦事項、規劃能力         

創造與思考表現、獨立作業能力、協調能力         

自我充實或學習能力         

其他：(如公文寫作測驗) <可自行填寫>         

三、品德與態度 

項目 

二級主管 一級主管 

優 佳 可 
待加

強 
優 佳 可 

待加

強 

工作態度(積極性、任勞任怨、配合加班要求等)         

服務態度(敬業合群、主動協助同仁同學解決問題等)         

應對行為(接電話迅速應答情形，無爭執或他人抱怨)         

操守(能忠於職務、誠實不欺、謙和有禮等情形)         

其他(遵守基本工作倫理與工作守則情形)         

四、出勤與其他 

項目 

二級主管 一級主管 

優 佳 可 
待加

強 
優 佳 可 

待加

強 

遲到早退、事假、病假情形(請參考出勤記錄一覽

表)；其他請假(時段)與業務配合情形 
        

其他優良事蹟或違反事項：<自行填寫> 

（如師生滿意度、職員互評等參考） 
        

主管評核：下列資料由單位一級主管填寫(服務未滿 1 年者請於考核排序填寫適任或不適任) 

考 核 排 序 ：  

考 核 分 數 

(佔總分 9 0 % ) ： 
              (註：給分是從 0~100分，人事室評分項佔總分 10%，合計後才是總分) 

職員 二級主管 一級主管 

   



附表二 

東南科技大學○○○職員工年度工作計畫及生涯規劃表 
                                                                         

單位：                職級：                   姓名： 

一、○○○學年度「年度工作計畫」：（欄位不足請自行增列） 

編號 工作項目 
時間點（月份） 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

              

              

              

              

              

              

二、114學年度生涯規劃：（含提升職能之專業證照） 

(一)工作規劃 

編號 項目 內   容   概   述 

   

   

   

   

   

(二)工作職能自我提升計畫 

編號 項目 內   容   概   述 

   

   

   

   

   

※請主管審核並於下欄位處簽署 

二級主管：                           一級主管：                     

 


