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考績，是這麼一回事

考績

平時

不定期
(獎懲)

嘉獎、記功、
記大功

申誡、記過、
記大過

定期
(平時考核)

1-4月

5-8月

年度

全年
(年終考績)

滿6月
(另予考績)

1.

2.

3.

4.

年度考績
的依據



1. 獎懲作業



1-1獎懲的流程…

1. 來文或簽辦

2. 會辦人事人員（重要！請附建議名冊）

3. 陳核

4. 移送人事彙整案件

5. 召開考績委員會

6. 移送人事辦理（WebHR ）

7. 發文敘獎

8. 更新個人資料（WebHR）



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

1. 新增案件

2. 登打明細

3. 列印令稿（陳核）

4. 核定案件（取號）

5. 列印發文

6. 更新資料



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

1. 新增案件

獎懲作業→一般獎懲→獎懲案件維護→

→案件類別選擇「一般人員」→



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

2. 登打明細

→預設「服務機關」→ →

(1)身分證字號

(2)獎懲類別(常用A01、A02)

(3)更新資料庫事由(50字內)

(4)獎懲事由

(5)適用法規
a. 一般：彰化縣政府暨所屬機關公務人員平時獎懲標準表

b. 大功、大過：公務人員考績法施行細則第13條

c. 二大功：公務人員考績法施行細則第14條

d. 二大過：公務人員考績法第12條



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

3. 列印令稿（陳核）

→ →



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

4. 核定案件（取號）

＊事先取好一個公文文號

複製「主旨」欄位→ →輸入日期、文號
→



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

4. 核定案件（取號）

＊事先取好一個公文文號

複製「主旨」欄位→ →輸入日期、文號
→

按下核定=要發文=要通知當事人

(1)電子通知



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

4. 核定案件（取號）

＊事先取好一個公文文號

複製「主旨」欄位→ →輸入日期、文號
→

按下核定=要發文=要通知當事人

(1)電子通知

(2)紙本發文



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

5. 列印發文

→選擇「依個人列印」→

再選擇「依副本列印」→



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

6. 更新資料

一般獎懲→更新個人基本資料檔→

→勾選→



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

題外話：如何設定電子通知？



1-2 WebHR如何協助你辦理獎懲？

題外話：核定之後…



2. 平時考核作業



2-1 平時考核的流程…

1. 上簽辦理

2. 列印並發送平時考核紀錄表（WebHR ）

3. 輸入考核結果（WebHR ）

4. 至少每半年密陳機關首長核閱一次

5. 年終列入考績委員會會議資料



2-2 WebHR如何協助你辦理平時考核？

1. 批次擷取

考績作業→平時考核作業→平時考核批次
擷取作業→選擇條件→

(1)考績年別：今年

(2)考核次數：四月或八月

(3)考績人員類別：一般人員

(4)官等類別：全部

(5)主管級別：免選（視情況）



2-2 WebHR如何協助你辦理平時考核？

2. 印考核表

考績作業→平時成績考核紀錄表→選擇考
核年度與考核次數→



2-2 WebHR如何協助你辦理平時考核？

3. 回收登打

考績作業→平時考核資料維護→選擇考核
年度與考核次數→ →就每一個人員
點選 →輸入考核等級→



3. 年終考績作業



3-1 年終考績的流程…

1. 簽辦年終考績作業

2. 列印並發送考績表（WebHR）

3. 各單位主管評擬（WebHR）

4. 回收考績表並彙整（確認條件無誤）

5. 考績委員會初核（WebHR）

6. 機關首長覆核（WebHR）

7. 主管機關核定（WebHR）

8. 銓敘部審定（WebHR）

9. 更新個人基本資料（WebHR）



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

1. 批次擷取

2. 印考績表（單位主管評擬）

3. 回收登打

4. 評分清冊（考績會初核、首長覆核）

5. 考績清冊（主管機關核定）

6. 網路報送（主管機關核定、銓敘部審定）

7. 轉入資料

8. 更新檔案



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

1. 批次擷取

考績作業→年終辦理考績→考績資料批次
擷取作業→考績年別→設定分批類別「普
通人員」→考績人員類別「一般人員」→



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

2. 印考績表（單位主管評擬）

年終辦理考績→公務人員考績表→考績年
別→考績人員類別「一般人員」→官等類
別「全部」→分批類別「普通人員」→



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

3. 回收登打（務必確認條款！）

年終辦理考績→考績(評)資料維護→考績
年別→ → →擬予考績→登打
分數ENTER（自動填滿各欄位）→

1.2.

3.

4.

5.

6.

當年度為另予考績者，
請選擇為Ｂ另予考績

輸入分數並按ENTER，
其他欄位會自動填滿



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

4. 評分清冊（考績會初核、首長覆核）

年終辦理考績→考績評分清冊→考績年別
→考績人員類別「一般人員」→官等類別
「全部」→分批類別「普通人員」→主管
級別「全部」→



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

5. 考績清冊（主管機關核定）

年終辦理考績→年終考績清冊→考績年別
→考績人員類別「一般人員」→官等類別
「全部」→分批類別「普通人員」→



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

6. 網路報送（主管機關核定、銓敘部審定）

年終辦理考績→考績資料媒體轉出→考績
年別→考績人員類別「一般人員」→官等
類別「全部」→分批類別「普通人員」

全選全部人員→ (全部正確)→

→ （接下來去銓敘系統作業！）



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

7. 轉入資料

年終辦理考績→考績資料轉入→考績銓敘
部暫存區資料轉入→考績年別→考績區分
→ → →

1.

2.

3.

4. 5.

6.



3-2 WebHR如何協助你辦理年終考績？

8. 更新檔案

年終辦理考績→更新個人基本資料→考績
年別→考績人員類別「一般人員」→官等
類別「全部」→分批類別「普通人員」

→ →



4. 年度中，另予考績作業



4-1 年度中另予考績的流程…

1. 簽辦年度中另予考績作業

2. 列印並發送考績表（WebHR）

3. 各單位主管評擬（WebHR）

4. 回收考績表並彙整（確認條件無誤）

5. 考績委員會初核（WebHR）（可省略）

6. 機關首長覆核（WebHR）

7. 主管機關核定（WebHR）

8. 銓敘部審定（WebHR）

9. 更新個人基本資料（WebHR）



4-2 WebHR如何協助你辦理年度中另予考績？

• 與「年終考績」做法相同

• 路徑改由：

考績作業→離退人員辦理考績



感謝聆聽

彰化縣田尾鄉公所人事室 施竣詔


