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高雄市天主教道明高級中學教職員工平時考核要點
中華民國98年10月31日第15屆第7次董事會議審核通過
一、高雄市天主教道明高級中學（以下簡稱本校）教職員工平時考核，依本要點行之。

二、本校教職員工平時考核，就領導才能與工作績效、出勤狀況、品德與團隊合作、終身學習、學生事務與輔導表現、教學表現、行政能力與工作績效考核之。平時考核之執行成效，作為本校年度成績考核之項目。
三、本校教職員工平時考核，為校長及各處室主任之重要職責；依據分層負責、逐級授權之原則，對直屬屬員切實執行考核，次級屬員得實施重點考核。

四、平時成績考核紀錄及獎懲，應為年度成績考核之重要依據，並將接受考核人員之優劣事蹟記錄於平時成績考核紀錄表，格式如附表。

處室主任應就前項考評結果，提出對接受考核人員調整職務之具體建議，並將考核結果有待改進者，提醒接受考核人員瞭解。

平時成績考核紀錄表，本校於辦理年終考核時，應遞送考核委員會辦理，校長得隨時查閱。如發現有考核紀錄不當或與事實不符者，得加註意見送請處室主任覆考或逕予更正之。

五、校長及處室主任對屬員之工作考核，應依據其所任職務之工作性質、職責程度及其應具知能與專長，賦予一定範圍之工作項目及適當之工作量，並就所賦予工作項目之處理情形列入平時成績考核紀錄，如有應予獎懲者，應即移由人事室處理。

六、本校對屬員進行工作考核時，除考量其工作性質、數量及時效外，並應注意其處理之正確性、完整性，暨人際溝通能力、團隊精神、工作態度、創造力、思考力、應變能力，對於表現優異與不合要求者，應列入紀錄。

七、本校教職員工應依規定時間準時上下班，每日上下班須親自打卡，如有虛偽情事者，應予懲處。遲到、早退未辦理請假手續者，視為曠職。但有職務上之理由或其他特殊情形，經查屬實並簽報核准者，不在此限。

八、本校教職員工於辦公時間內，不得擅離職守，若有個人緊急事務需外出者，需經處室主任同意。

九、校長及各處室主任對屬員之考核，應注意平日生活素行之輔導溝通並隨時考核記錄之；如發現有工作不力、不能勝任現職或不良事蹟者，應就查證結果依有關規定作適當處理。

十、各處室主任對屬員平時優劣事蹟，認為符合本校考核辦法考列丙或丁等條件者，除記載於平時成績考核紀錄外，並應作為年終考核填載考核表及考列優、丙、丁等之依據。

十ㄧ、本要點經行政會報通過，經本校董事會審核通過後交由學校實施，修正時亦同。

十二、本表經 093 年 06 月 09 日92-2第五次行政會議通過，呈  校長核可後實施。
