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【辦理時程】 

（1） 每年十二月上旬辦理評擬事宜。 

一、法令依據 

（一）公務人員考績法。 
（二）公務人員考績法施行細則。 
（三）各機關辦理公務人員考績（成）作業要點。 

（四）考績委員會組織規程。 

（五）國立臺南護理專科學校公務人員考績考評要點 

二、處理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受考人填寫考績表中相關資料 

送各單位主管考評 

提付考績委員會審議 

校長核定 

製作考績清冊 函報教育部備查及銓

敘部銓敘審定 

通知總務處出納組、主

計室墊發考績獎金事宜 
製作考績通知書 

予受考人 

通知總務處出納組、

主計室補發晉級差額

事宜 
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三、作業注意事項 

（1） 單位主管評擬考績前，請先將考績表分送受考人核對考績表內基本資

料、請假曠職、平時考核獎懲等資料是否無誤（如有錯誤請送回人事

室更正）並將工作項目填妥後，再由主管按其工作、操行、學識、才

能四項分別評分後，依據各項目之評分相加並增減平時考核獎懲分

數，將總分評填於總評分數欄。並於總評欄綜合工作、操行、學識、

才能等項目加以描述，指明優點缺點必須具體肯定。如係主管人員應

對其領導管理能力，加以考評。 

（2） 平時成績考核紀錄及獎懲，應為考績評定分數之重要依據。 

（3） 辦理考績(成)應依公務人員考績法第九條規定以同官等人員為比較範

圍。 

（4） 考績擬列甲等者，須受考人在考績年度內具有公務人員考績法施行細

則第四條特殊條件各目之一或一般條件二目以上之具體事蹟，始得評

列甲等，並須將評列甲等適用規定條款填列於考績表內。 

（5） 曾記二大功人員，考績不得列乙等以下；曾記一大功人員，考績不得

列丙等以下；曾記一大過人員，考績不得列乙等以上。 

（6） 因特殊條件或一般條件各目所列優良事蹟，而獲記功一次以上之獎勵

者，該優良事蹟，與該次記功一次以上之獎勵，於辦理年終考績，僅

應擇一採認。 

（7） 辦理考績過程應嚴守秘密。 

四、使用表格 

（1） 公務人員考績表。 

（2） 考績清冊。 

（3） 考績人數統計表。 

（4） 考績（成績考核）通知書。 

  

   

 
 


