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1. 目的：
本公司員工考核之成績將作為核薪、晉等、升級、調遷及年終獎金發放之重要依據。
2. 範圍：
2.1除董事長指定適用面談考核之人員及(2.2)項所列之人員外，其餘所有人 

 員皆依本辦法考核。                                                                

2.2不列入考核之人員:                                                                

2.2.1到職未滿一個月者。                                                                

2.2.2留職停薪及復職未滿三個月者。                                                                

2.2.3調職未滿一個月由原單位作此季度考核．有滿一個月由該單位作

此季度考核。

3. 定義：

 無

4. 權責：
   4.1
 相關單位主管：配合單位人員之週期性考核及不定期員工狀況異常之
                      瞭解與回報。
   4.2 總管理處：負責本辦法之研擬、修訂、公告之相關作業管控。

5. 內容：

5.1
考核週期：
       5.1.1期中考核(每半年一次) 每半年結束後,次月06日完成考核.                                                                

            前半年 :  自、初評07/01-07/05      複評:07/05-07/06                                                

            後半年 :  自、初評01/1-01/5        複評:01/05-01/06                                                

       5.1.2年度總考核                                                                

            翌年之一月第二週前完成期末考核，針對去年度之考核進行
彙整及總評。並送交總管理處進行彙整。                                                            

       5.1.3超過上面時間,未見考核表總管理處將發函(EMAIL)請各單位主管
於兩天內補齊,未補齊者由單位主管向總管理處提出相關說明。

   5.2
考核權限                                                                

       本公司之考核權限依據「核決權限辦法」。

   5.3 評分作業程序:                                                                

       5.3.1各人員依其職務以相關之「考核表」作考核。

       5.3.2考核主管應以公正、客觀之立場作評分。                                                

       5.3.3初評、複評                                                

            評分=初評分數*60%+複評分數*40%                                                

            評分以四捨五入計算至整數                                                

       5.3.4總分計算:                                                

            各人經平均後之分數將在依考核期間之出勤及獎懲紀錄作如下表

            之加減:                      
	考勤
	獎懲

	申誡
	每次扣0.5分

	事假
	每天扣0.3分

	病假
	每天扣0.1分

	警告
	每次扣1.0分

	小過
	每次扣3.0分

	大過
	每次扣9.0分

	曠職
	每天扣3.0分

	備註:有曠職記錄者不得列入甲等。


	考勤
	獎懲

	表揚
	每次加0.5分

	嘉獎
	每次加1.0分

	小功
	每次加3.0分

	大功
	每次加9.0分


  5.4考績等級：

      5.4.1考核依考績分五等：                                                                

           優等： 90分以上                                                                

           甲等： 80~89分                                                                

           乙等： 70~79分                                                                

           丙等： 60~69分                                                                

           丁等： 60分以下                        

5.4.2 考績該年度如列乙等及丙等，則由單位主管進行約談，但如連續兩

      年列丙等或年度丁等之人員，則須溝通該員任職之職務適切性。

   5.5部門主管於員工考核時，針對被考核者之平日社交活動及財務狀況進行

       瞭解，並將查核結果，記錄於考核表中。對出現異常者，須會總管理處

       進行輔導及追蹤列管。

6. 相關表單：

6.1 考核表(一般職員)

6.2 考核表(主管)
7. 參考文件

核決權限辦法

 員工考核程序











人事單位發出績效考核活動通知





主管層級簽核(初評→複評)





人事單位存查&據以辦理升遷/獎勵    





員工


自評





人事單位彙整


統計原始分數    





各部門自內部網路取得員工績效考核表空白格式





副總經理簽核    
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