新北市立板橋高級中學公務人員互動式平時考核實施方式
一、考核頻率
依現行規定辦理，每年4月及8月各考核1次。
二、考核項目
（一）公文質量、時效
（二）工作品質、準確度、如期完成
（三）危機管理
（四）工作簡化（含流程）
（五）創新能力
（六）工作投入度（工作態度）
（七）內外部顧客滿意度
（八）團隊合作
（九）領導或溝通協調能力
（十）問題分析與解決能力
（十一）專業知識
（十二）語言能力
（十三）資訊能力
（十四）品德操守
（十五）情緒智商指數-EQ
三、平時考核作業方式
（一）每年12月辦理年終考績時，由同仁與單位主管共同商定次年1至4月工作目標；俟當期考核時，由同仁與單位主管再行商定下期考核期間之工作目標，週而復始，循環辦理。

（二）每期考核後，單位主管依據平時考核結果進行人力資源管理之建議項目如下：

1、加強輔導訓練
2、進行工作調整
3、進行職務輪調
4、建議轉介諮商輔導
5、作為重點人才培育對象之參據
6、作為當年度績優人員推薦之參據
四、平時考核作業完成後人事室應辦事項
（一）平時考核結果統計分析：

1、檢視表列各單位受考人平時考核結果，包含單位名稱、受考人數、姓名、整體績效（分列單位主管及機關首長評核）、等級落差達2級以上之考核項目或等級為D、E之考核項目等欄位。

2、針對「等級落差達2級以上之考核項目或等級為D、E」之考核項目，向單位主管提出建議後續作為：

（1）受考人自評等級較單位主管初評等級低2級：建議主管適時給予受考人正面肯定與讚賞。

（2）受考人自評等級較單位主管初評等級高2級：建議主管與受考人進行績效面談。

3、考評項目有D或E者：請主管依規定與受考人進行面談並作成書面紀錄。
（二）彙整各單位主管所建議之人力資源管理策略情形，簽陳校長後據以實施。
五、本校公務人員平時考核紀錄表如附件。

六、本方式如有未盡事宜，得隨時修正補充之。

	新北市立板橋高級中學公務人員平時成績考核紀錄表

	考核期間：   年   月  日至  月   日 

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	
	官職等級
	

	主要工作項目：（由受考人填寫）


	當期主要工作項目目標
	當期實際執行結果（達成之工作進度或預算執行率）

	（由受考人與單位主管商定後填寫）

	（由受考人填寫）


	考核項目及內容
	自我評量
	單位主管初評

	
	A
	B
	C
	D
	E
	A
	B
	C
	D
	E

	公文質量、時效
(處理公文是否精確妥善暨數量是否達一般水準、是否能掌握時效)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作品質、準確度、如期完成
(處理工作是否精確妥善、能否依限完成應辦之工作)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	危機管理
(對業務上可能發生之危機能否事先預見、積極預防、快速處理、妥善復原、事後修正)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作簡化（含流程）
(是否能運用革新技術、方法及知識，簡化工作流程，提升效能效率，增進工作績效)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	創新能力(對承辦業務能否提出創見或具體改進措施)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作投入度（工作態度）
(是否對工作負責盡職，自動自發，積極辦理，勇於任事)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	內外部顧客滿意度
(同仁或學生及家長對所受服務品質是否感到滿意，或人民陳情、申請案件數)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	團隊合作
(能否與他人齊心合力，運用各自專業解決同一問題，以達成組織目標)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	領導或溝通協調能力
(是否具判斷決策能力，並能適當指導同仁，經常檢討工作執行情形，達成預定績效目標，或能否透過協調交涉減輕或化解業務困難)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	問題分析與解決能力
(面對問題能否分析其癥結，並運用知識、技能加以處理)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	考核項目及內容
	自我評量
	單位主管初評

	
	A
	B
	C
	D
	E
	A
	B
	C
	D
	E

	專業知識(是否具對工作所需專業領域及作業流程熟稔度)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	語言能力(是否取得語文能力認證或相當程度之語文能力）
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	資訊能力(是否具電腦及網路應用能力)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	品德操守(是否誠實、廉潔及遵守公務員服務法等相關規定)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	情緒智商指數-EQ(於壓力下情緒是否控制得宜)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	面談紀錄：（由單位主管填寫）


	單位主管對人力資源管理策略之建議：（可複選）
(加強輔導訓練       (建議轉介諮商輔導       (其他：

(進行工作調整       (進行職務輪調

	   年   月   日至  月   日（  月底考核時併同填列）

	主要工作項目：（由受考人填寫）



	當期主要工作項目目標（由受考人與單位主管商定後填寫）


	受考人
	單位主管
	校長

	簽章
	
	整體績效等級(A~E)
	
	整體績效等級(A~E)
	

	
	
	評語
	
	評語
	

	
	
	簽章
	
	簽章
	


備註：本表4月份進行考評時，應併同填寫5至8月平時考核表之當期主要工作項目目標。

附記：
    一、本平時考核分1-4月及5-8月辦理之，平時考核紀錄等級分為5級，為強化績效考評功能，由單位主管及受考人共同商訂個人當期主要工作項目預定目標，據以設定預定完成期限或預算執行率等，平時考核紀錄等級分述如下：

         Ａ：表現優異，足為同仁表率。

         Ｂ：表現明顯地超出該職責的要求水準。

         Ｃ：表現均能達到要求水準。

         Ｄ：表現未盡符合基本要求。

         Ｅ：表現多未達基本要求，經勸導仍未改進者。

    二、考評項目有D或E者：請主管依規定與受考人進行面談並作成書面紀錄。
三、單位、職稱、姓名、官職等級、主要工作項目、當期主要工作項目預定目標、執行結果、自我評量及次期主要工作項目目標欄，由受考人填列，單位主管負責審核。整體績效等級及評語則由機關首長及單位主管予以考評填列並簽章。
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