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6、 臨時人員考核應本綜覈名實、準確、客觀及公正之旨，其作業權責及程序如下：
(一)每年六月及十二月由直屬主管考核所屬臨時人員，將勤惰、獎懲登載於考核紀錄表（如附表一），並於考核項目評分；必要時得併採面談或其他方式辦理，評擬結果應送單位主管或機關學校首長初評，考核紀錄表並由各機關學校（單位）自行留存。
1.本府各處：於辦理考核前應將考核紀錄表（如附表一），年度平時考核經單位主管初評後密送本府人事處彙整，密陳市長(或其授權人員)核定；專案考核及年終考核經單位主管初評後密送本府人事處彙整，送考核委員會初核，並簽奉市長(或其授權人員)核定。
2.所屬機關學校：於辦理考核前應填具考核清冊（如附表二），經機關學校首長覆核後函報本府核定。
(二)考核清冊經本府核定後，由本府及各機關學校製發考核通知書（如附表三、附表四）轉發受考人。
(三)考核甲等人數以百分之七十五為原則，考核分數最高以八十五分為原則，考核八十六分以上應敘明績優具體事蹟。
本府臨時人員考核委員會由本府秘書長、一級單位主管組成，並由秘書長擔任主席。考核委員會應有全體委員二分之一以上出席，始得開會；出席委員過半數同意，始得議決。可否同數時，取決於主席。
各機關學校並得視需要組成考核委員會辦理臨時人員考核。



新竹市政府及所屬機關學校臨時人員考核紀錄表附表一

□平時考核□年終考核□專案考核
	機關學校
(單位)
	
	獎      懲
	請 假 及 曠 職

	姓名
	
	嘉獎
	記功
	記大功
	申誡
	記過
	記大過
	事假
	病假
	遲到
	早退
	曠職

	職稱
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	到職日期
	 年   月   日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作項目
	

	項目  
	考核細目
	考核分數

	工作
績效
（六十分）
	處理業務是否完整、正確
	

	
	處理業務數量多寡及難易度
	

	
	處理公文（務）或人民申請（陳情）案件，是否本於便民原則於期限內完成
	

	
	辦理業務是否不待督促、自動自發、積極辦理
	

	
	是否盡心盡力勇於負責，服從長官工作指派
	

	
	是否採取有效溝通及協調方式推展業務
	

	工作
態度
(四十分)
	上班時間是否準時刷卡或簽到、退並堅守崗位，不私自外出，不從事與公務無關之活動
	

	
	是否能夠以同理心服務洽公民眾為其解決問題
	

	
	是否能夠注意公務電話禮貌，並耐心提供諮詢服務
	

	
	是否與同仁和睦相處，主動協助本單位或相關單位辦理相關公務活動
	

	合                         計
	

	考核評語或面談記錄
	直屬主管簽章
	單位主管或所屬機關學校首長

	
	
	評  分
	簽　　章

	
	
	
	

	年度重大優劣事蹟
或建議改進事項
（含專案考核具體
重大過失情形）
	

	考　　核　　委　　員　　會
	首　　　　長

	評語
	評分
	簽章
	評分
	簽章

	
	
	
	
	


＊本表填寫說明如背頁＊

填寫說明：
1、 本表考核細目每單項十分，符合標準評列八分，高於標準或未達標準得酌予加減分。
2、 本表所稱直屬主管係指直接督導受考人業務之本府二級單位主管或所屬機關一級單位主管；所稱單位主管係指本府一級單位主管。
3、 評擬應依據受考人之工作績效及工作態度，參考各項目之考核細目，於評語或面談記錄欄為綜合性描述，指明優點缺點必須具體肯定，合計欄綜合評予一百分以內之整數分數。
4、 直屬主管於評語及評分後，應簽章以示負責；單位主管或機關學校首長如不同意直屬主管評語或評分，應於變更後評分，並予簽章。考核委員會如決議變更本府一級單位主管評語或評分，應由考核委員會（主席）將變更後之評語或評分填入，並予簽章負責。
5、 受考人符合專案考核考列丙等條件時，應隨時辦理，合計欄逕予評給六十九分以下之整數分數，並依前述程序辦理。
6、 請假及曠職欄中「事假」、「病假」二項目之日數欄，應參照公務人員考績法施行細則第四條規定，分別扣除家庭照顧假及生理假之日數。
7、 考核年度內曾受申誡一次以上處分、事病假（不含家庭照顧假及生理假）合計超過十四日，或有曠職紀錄者，不得考列甲等。
