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	1
	
新訂

	100.3月
	陳美華
	

	2
	1.修訂原因：適用法規名稱修訂。
2.修正處：修正依據與相關文件5.3.。

	104.4月
	戴筱芳
	

	3
	1.修訂原因：文字補正、法規修訂。
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	105.2月
	戴筱芳
	

	4
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	戴筱芳
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1.行政人員績效評核：
2.1.1.本校績效評核，於每學年終時舉行，年資少於三個月者（不含），無需進行績效評核，且不發工作獎金；年資少於六個月者（不含），該學年績效評核不得列為優等。
2.1.2.辦理行政人員績效評核，得組成「行政人員績效評核會議」，由校長指定副校長一人擔任會議召集人，小組成員由本校行政及學術一級單位主管組成，審議行政人員績效評核案。
2.1.3.本校行政人員績效評核項目分為「職務績效評核」、「服務與顧客評核」、「校務服務評核」等三項。
2.1.3.1.「職務績效評核」：行政人員填寫「佛光大學行政人員績效評核表」自評後，由單位主管進行評核。
2.1.3.2.「服務與顧客評核」：受評人業務往來單位主管進行初核，由單位主管參考並複評，二項原始分差距5分以上升者（含）需提「行政人員績效評核會議討論」。
2.1.3.3.「校務服務評核」：由人事室填具，即行政人員基本技能、學年度內各項校際活動時數。
2.1.4.個人獎懲分大功、大過，於年度績效評核時併計成績增減總分五分。
2.1.5.上下班漏簽到或簽退每學年以四次為限，超過者每次扣考績0.2分。漏簽到或簽退人員需於漏簽到或簽退發生之日起十日內至校園E化整合系統填寫「職工異常簽到或簽退說明表」。超過十日辦理異常說明者，每次扣考績0.3分。
2.1.6.遲到、早退每次扣考績0.2分。曠職一天扣1分。
2.1.7.年度績效評核等第及晉薪與否，依本校「行政人員績效評核辦法」辦理。
2.1.8.本校行政人員績效評核結果，置於校園e化整合系統，並自次學年度第一個月起執行。
2.1.9.績效評核結果於退撫會系統登錄。
3.控制重點：
3.1.是否對年資大於3個月之行政人員進行績效評核？
3.2.行政人員績效評核是否經「行政人員績效評核會議」決議通過，並依程序辦理核定
3.3.行政人員績效評核結果，是否以「考核通知書」書面通知受考核人，並確實作為年度薪額晉級及工作獎金發放之依據？
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4.使用表單：
4.1.行政人員績效評核表。
4.2.職員工成績考核通知書。
4.3.考核清冊。
5.依據及相關文件：
5.1.佛光大學行政人員績效評核辦法。
5.2.佛光大學行政人員獎懲辦法。
5.3.佛光大學職技人員辦公出勤管理辦法。
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