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人事業務績效考核撰寫心得分享

★★ 準備要領準備要領

★★ 撰寫要領撰寫要領



人事業務績效考核準備要領準備要領
 詳閱年度考核項目及評分標準詳閱年度考核項目及評分標準
例如：

評分項目評分項目：配合市府完成性別友善事項。

評分標準評分標準： 1.依規定落實性騷擾防治措施訂定， 2.設置哺（集）乳室並給
予哺乳時間， 3.甄審委員會委員任一性別比例合於 1/3規定， 4.考績
委員會委員任一性別比例合於 1/3規定。每辦理 1項者得 1分，最高得
4分 )

 運用工作記事本運用工作記事本 ( 建立工作簡要流水帳 )

 定期盤點工作進度定期盤點工作進度 ( 追踪考核項目中，待辦或尚需加強事項 )

   利用場合積極宣導利用場合積極宣導 ( 教師晨會、校務會議 )

   善用資源善用資源 ( 學校網頁、 E-MAIL 、 LINE 、品管圈 )



★★工作記事本
  日  期 工作內容

 106.2.6

派賴碧如參加 106 年度教師敘薪實務暨 WebHR 系統研
習 -教育局人事室游股長淑琴 , 教育局派訓 106.1.12 中市
教人字第 1060003513 號

 106.3.9 林新醫院巡迴健康檢查 -55 人參加健檢

 106.4.10 晨會宣導臺中市政府員工協助方案

 106.4.17
晨會宣導人事總處各項員工福利措施 -並 EMAIL 檔案給同
仁

 106.7.5
派賴碧如參加「公教人員退撫給與改按月發放宣導說明
會」 -教育局派訓 106.6.28 中市教人字第 1060056186 號



★★利用場合積極宣導



★★善用資源 (學校網頁 )



★★善用資源 (E-MAIL)



★★共同項目共同項目 -- 精簡扼要精簡扼要

★★自訂項目自訂項目 -- 綱舉目張綱舉目張

人事業務績效考核撰寫要領撰寫要領



人事業務績效考核撰寫要領撰寫要領
~共同考核項目共同考核項目 ~

內容精簡扼要，成果明確化、數量化、內容精簡扼要，成果明確化、數量化、
表格化表格化

佐證資料確實、具體佐證資料確實、具體 ( 照片、畫面截圖、書面資料 )



★★ 示例一示例一 (( 內容內容 ))



★★ 示例一示例一 (( 佐證資料佐證資料 ))



★★ 示例二示例二 (( 內容內容 ))



★★ 示例二示例二 (( 佐證資料佐證資料 ))



人事業務績效考核撰寫要領撰寫要領
~自訂工作項目自訂工作項目 ~

各受考學校應提列自訂工作項目各受考學校應提列自訂工作項目 11 項，填寫原則如下項，填寫原則如下
：：

1.1. 以以 5,0005,000 字為限。字為限。

2.2. 內容以綱舉目張方式填寫，並包含下列內容：內容以綱舉目張方式填寫，並包含下列內容：
緣起。緣起。
推動情形。推動情形。
執行成果（依創新度、困難度、效益度分別清楚敘明，執行成果（依創新度、困難度、效益度分別清楚敘明，
其中效益度並應具體客觀數據化）。其中效益度並應具體客觀數據化）。

3.3. 文字力求清晰簡要、具體及明確。文字力求清晰簡要、具體及明確。

4.4.106106 年度提列項目與年度提列項目與 105105 年度提列項目不得相同，相同年度提列項目不得相同，相同
者不予計分。者不予計分。

5.5. 相關數據或文件請以附件方式夾帶。相關數據或文件請以附件方式夾帶。



非共同考核項目非共同考核項目 借鏡他校推行良好，借鏡他校推行良好，
而本校尚未推行者而本校尚未推行者

本校特色本校特色
年度中配合或協助上年度中配合或協助上

級機關辦理事項級機關辦理事項

~~決定自訂工作項目思考方向決定自訂工作項目思考方向 ~



益民國小106年度自訂工作項目自訂工作項目

「溫馨」、「創新」、「用心」三「溫馨」、「創新」、「用心」三♥♥營造願景，營造願景，
以益民精神打造卓越人事服務品質力以益民精神打造卓越人事服務品質力

「溫馨溫馨」作為：型塑溫馨校園情作為：型塑溫馨校園情

「創新創新」服務：」服務：以簡化流程為效能啟動器，強化顧以簡化流程為效能啟動器，強化顧
客導向型的人事服務客導向型的人事服務

「用心用心」」管理：全力以赴實踐機關願景管理：全力以赴實踐機關願景



 緣起緣起

本校核心價值「溫馨」、「創新」、「用心」，本校核心價值「溫馨」、「創新」、「用心」，
此為益民教育精神此為益民教育精神 (( 如如附圖：益民國小願景圖：益民國小願景圖 )) ，，
為全校教職員工生齊心努力目標。爰本室為實踐為全校教職員工生齊心努力目標。爰本室為實踐
上開組織目標，聚焦「溫馨」、「創新」、「用上開組織目標，聚焦「溫馨」、「創新」、「用
心」三大人事作為，以三心」三大人事作為，以三♥♥營造願景，打造卓越營造願景，打造卓越
人事服務品質力。人事服務品質力。

./%23%E9%99%84%E5%9C%965%E4%B9%8B1


益民國小願景圖益民國小願景圖



「溫馨」作為「溫馨」作為：：
型塑溫馨校園情型塑溫馨校園情

「創新」服務「創新」服務：：
以簡化流程為效能啟動以簡化流程為效能啟動
器，強化顧客導向型的器，強化顧客導向型的
人事服務人事服務

「用心」「用心」管理管理：：
全力以赴實踐機關全力以赴實踐機關
願景願景

1.1. 退休人員歡樂送退休人員歡樂送 -- 精精
心心  
      規劃退休人員歡送會  規劃退休人員歡送會  
  
2.2. 文康活動嘉年華文康活動嘉年華 -- 多多
元元
      化文康活動體貼同仁化文康活動體貼同仁
      心意 心意 
3.3. 慶生活動人人樂慶生活動人人樂 -- 每每
季季
      辦理慶生會同歡 辦理慶生會同歡 
4.4. 健康守護，積極宣導健康守護，積極宣導
      不嫌少 不嫌少 

1.1. 各項證明書申請流程各項證明書申請流程
        簡化三步曲簡化三步曲
2.2. 推行人事業務，來電推行人事業務，來電
        辦辦
3.3. 員工福利，主動辦員工福利，主動辦
4.4. 以定型化表單代替個以定型化表單代替個
      人簽呈，簡化同仁個人簽呈，簡化同仁個
      案申請流程案申請流程
5.5. 簡化新進人員報到流簡化新進人員報到流
      程程

1.1. 重視人力職務調配並重視人力職務調配並
      運用輔導機制，覈實運用輔導機制，覈實
      辦理考核辦理考核
22.. 辦理新進教師座談會辦理新進教師座談會
3.3. 辦理辦理 22 場教師年金改場教師年金改
      革講習及說明會，化革講習及說明會，化
      解同仁 的不安及疑慮 解同仁 的不安及疑慮 
4.4. 善用善用 e-maile-mail 信箱，信箱，
提提
      供及時訊息供及時訊息
5.5. 一對一一對一 VIPVIP 尊榮服務，尊榮服務，
    
      解決同仁的問題解決同仁的問題

 推動情形推動情形 ~~★★ 行銷包裝行銷包裝



 執行成果執行成果

( 一 ) 創新度：創新度：
1.加值服務，感動人心
2.建構以人為本的人事措施，合理規劃人力運用
3.以本校核心價值為人事業務推動重點，共創組織願景 
( 二 ) 困難度：困難度：
以本室 1人單位服務全校教職員工 108 位同仁，如何在人事室既有
的龐大業務量中，在人力限制、經費限制及時間限制下，提高人事
服務效能、跨處室溝通協調並克服內部資源整合之困難，創新本校
人事服務內涵，共創雙贏局面，可謂是場嚴峻考驗。
(三 ) 效益度效益度：
依「溫馨」作為「溫馨」作為 -型塑溫馨校園情、「創新」服務「創新」服務 -以簡化流程為
效能啟動器，強化顧客導向型的人事服務、、「用心」管理「用心」管理 -全力以
赴實踐機關願景等三項分別敘明



 自訂項目佐證資料自訂項目佐證資料 -- 例例 11
益民國小具績效部分評語之益民國小具績效部分評語之 11 ：相片佐證資料完整豐富能具體彰顯成果：相片佐證資料完整豐富能具體彰顯成果



 自訂項目佐證資料自訂項目佐證資料 -- 例例 22



 自訂項目佐證資料自訂項目佐證資料 -- 例例 33



心得分享完畢心得分享完畢

謝謝聆聽！謝謝聆聽！
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