
109年度臺中市政府教育局所屬學校 

專任人事人員年終(另予)考績作業注意事項 

 

【一】維護 WebHR人力資源管理資訊系統/考績作業子系統之人事資料 

步驟 1：登入 WebHR系統後，選取考績作業子系統 > 年終辦理考績 >考績績料擷取 

        批次作業 > 考績(評)資料維護 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 2：輸入身分證號 > 查詢 > 檢視各項資料正確性（倘資料缺漏不正確，請重新 

       維護相關資料或重新擷取） > 按 儲存 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

【二】產製公務人員考績表 

步驟 1：進入 WebHR系統 > 考績作業子系統 > 年終辦理考績 > 公務人員考績表 

步驟 2：勾選列印簽章字樣、填寫說明 

步驟 3：選擇單位(人事室、人事管理員等……) 

步驟 4：考績人員類別(人事管理人員)、官等類別(全部)、分批類別(普通人員) 

步驟 5：列印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【三】公務人員考績表填寫說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A001 

1. 人事主管人員(主任、人事管理員): 

其中 1 份考績表陳請校長初評(評語+評分+核章)後密送本局人事室(勿交還受考當事人)，另 1 份總評欄位空白 
2. 人事非主管人員(組員、助理員): 

其中 1 份考績表陳請人事主管初評(評語+評分+核章)後密送本局人事室(勿交還受考當事人)，另 1 份總評欄位空白 

倘無「不得考列甲等情事」，請先填上適用條款 

手寫簡碼 

填寫

工作

項目 

請受考人確認差勤

及獎懲資料後核章 

主任 王小明 

人事行政 
A107 



   【四】人事人員移轉考績維護權限 

    步驟 1：選取考績作業子系統 > 年終辦理考績 >特殊考績資料作業>放棄及取得考績 

           維護權限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   步驟 2:確認考績年別為 109年 > 點選查詢 > 勾選貴校人事人員(切勿勾選非人事人 

     員)  > 點選所屬機關移轉考績維護權限,確定後即完成    

 

 

 

 

 

 

 

 

 


