	名稱：平時考核及年終考績之辦理

	1、目的：

依據公務人員工作績效及平時考核之結果，作為年終（中）考績之參據。

2、範圍：
本室會計人員及占機關缺人員。
3、依據：

3.1行政院及所屬各機關公務人員平時考核要點。
3.2公務人員考績法及其施行細則。
3.3各機關辦理公務人員考績（成）作業要點。

3.4 銓敘部關於各機關辦理當年公務人員考績（成）作業相關事宜。
3.5 行政院主計總處所屬主計機構辦理當年年考績（成）補充規定。
4、作業程序：

4.1平時考核：
4.1.1主任平時考核：每年5月及9月初填報主任平時成績考核紀錄表，簽陳校長考評，俾憑辦理年終考績。
4.1.2屬員平時考核：主任於每年5月及9月初考核屬員之平時成績，考評完畢將平時考核紀錄表送交人事室，影本留存本室俾憑辦理年終考績。

4.2年終考績
4.2.1主任年終考績：由內政部會計處於每年12月上旬，將主任公務人員考績表寄送校長，由校長考評後寄回內政部會計處。
4.2.2屬員年終考績：

4.2.2.1行政院主計總處於每年11月初發函調查當年度「參加考績（成）人數統計表」及「另予考績及請娩假同仁一覽表」，依限以電子郵件回傳內政部會計處。
4.2.2.2承辦人於每年12月初至主計人事資訊系統之考績子系統，擷取年度受考人員現職資料（含占機關缺人員），並與銓審資料(或上年考績核定結果)逐一核對，確認其所在單位、職稱、官職等、俸點等基本資料，對於疑義部分應予查明更正。
4.2.2.3由主計人事資訊系統產生並列印公務人員考績表（其中請假勤惰紀錄請人事室提供資料），交由各該人員核對身份證統一編號、職等職稱、到職及送審日期、銓定俸給、獎懲、請假及曠職等欄位，並填列規定工作項目及重大優劣事實。
4.2.2.4上述相關欄位完成後，考績表送主任，就受考人員工作、操行、學識、才能等項綜合評分（考列甲等、乙等人數依內政部會計處通知辦理），如總分80分以上，應填列考列甲等人員之適用條款(需符公務人員考績法施行細則第4條，特殊條件各目之一或一般條件二目以上之具體事蹟)，主任考評後，將受考人考績分數、等次，逐一登載於主計人員人事資訊系統。
4.2.2.5由主計人員人事資訊系統按官等簡任、薦任、委任分別產製本室受考人之「年終考績清冊」（全考及另考分列），連同相關統計表及平時考核表，函報內政部會計處。
4.2.3內政部會計處召開考績委員會審議內政部及所屬機關考績案，如審議結果和本室函送考績資料不同時，電話通知本室修改考績資料，並將考績媒體資料傳送至內政部會計處，由內政部會計處函請銓敘部審定。
4.2.4接獲內政部會計處考績（成）通知書後，應請當事人簽收，且需簽會本校人事室及總務處，並利用內政部會計處傳來之銓敘部審定後考績媒體資料轉入主計人員人事資訊系統考績子系統，並更新個人基本資料子系統（含更新表20考績及更新現職）。
4.2.5將主計人員人事資訊系統資料傳出以電子郵件傳送內政部會計處。
4.3年中另予考績：

4.3.1有關辭職、退休、資遣、死亡或留職停薪人員，在考績年度內服務滿6個月以上，其退休等案經銓敘機關核定後，應按考績程序辦理另予考績。
4.3.2年中另予考績不用提考績委員會，亦不併入年終考績人數。
4.4考績升等：

考績升等案由銓敘部主動辦理，如應予升等而未接獲銓敘部考績升等之銓審函者，本室應檢附現職派令、最近1次任審通知及最近3年考績通知書，送內政部會計處轉銓敘部辦理升等動態。
5、年終考績作業流程




















確定參加年終考績人數





核對受考人現職及相關資料








將主計人事資訊系統資料以電子郵件傳送內政部會計處





列印考績表，交受考人核對及填列工作項目和重大優劣事蹟後，送主任評核。





編製考績清冊及統計表函報內政部會計處。





內政部會計處召開考績會審議














內政部會計處編製考績清冊及統計表函請銓敘部審定。





銓敘部審定





接獲內政部會計處考績（成）通知書轉發本室同仁，登錄主計人員人事資訊系統，並通知本校人事室及總務處。









