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106年3月10日府授人考字第10630098700號函訂定

一、臺北市政府為協助所屬各機關學校（以下簡稱各機關）公務人員改善工作績效，進而提升行政效能，特依行政院及所屬各機關公務人員平時考核要點第二十一點規定訂定本補充規定。
二、各機關應落實公務人員平時考核，其作法如下：
 (一)機關首長及各級主管對所屬公務人員（以下簡稱受考人）負有監督考核責任，對於工作不力、操行欠佳或學識才能不能勝任現職之人員，應適時提醒及採取適當之輔導措施，並建立相關輔導資料，以利隨時查考及據以改善其行為；另受考人如有重大具體優劣事蹟，應依規定記錄於平時成績考核紀錄表，其情節重大者，須隨時簽報機關首長知悉。
 (二)受考人平時考核各考評項目中，如有評定D或E者，主管長官應與當事人面談，就其工作計畫、目標、方法及態度等進行溝通討論，面談內容及結果，應記錄於「員工面談紀錄表」(如附表一)，並請接受面談人簽名確認後（如不願簽名，記錄人員應予註記），將該表併附於平時成績考核紀錄表，以期提升工作績效，並作為年度考績評列等第及機關人事管理之重要依據。
 (三)各機關除依規定辦理當年度一至四月及五至八月公務人員平時考核外，並得視情況辦理九至十二月之平時考核。
三、專案輔導：
 (一)專案輔導對象：受考人當次平時考核之「工作知能及公文績效」、「服務態度」、「品德操守」或「領導及協調溝通能力」考核項目(以下簡稱主要受考項目)，如評定D或E合計達二項以上者，應列管檢討要求改善，並施以專案輔導。
 (二)輔導方式：
   1.各機關應指派主管(受指派之主管得視需要另指派同仁協助輔導)，就專案輔導對象評定D或E之考核項目，提供相關建議或協助措施以利改善，每月至少進行一次以上面談，並得視需要增加面談次數。
   2.各機關得視需要調整專案輔導對象之工作內容或職務，或適時轉介本府員工協談室進行協談；如因疾病所致，各機關得協助專案輔導對象就醫。
 (三)輔導結果：
   1.經列管專案輔導者，於下一次平時考核之主要受考項目，經評定D或E合計未達二項者，得解除列管。
2.經列管專案輔導者，於下一次平時考核之主要受考項目，經評定D或E合計達二項以上者，得依公務人員退休法規定辦理資遣或退休。
   3.專案輔導對象於下次平時考核期間辦理留職停薪或長期請假，應俟其復職或銷假上班並再次經平時考核後，依前二目規定辦理。
 四、受考人或專案輔導對象辦理留職停薪或長期請假，且顯然無復職或銷假上班之可能，或於輔導期間調任他機關者，得免予實施或提前結束專案輔導。
 五、各機關對於曾列為專案輔導對象並經解除列管人員，應本於關懷及輔導之立場，持續追蹤其改善情形，並適時給予協助。
 六、各機關就專案輔導對象除應定期辦理平時考核外，於輔導期間之歷次面談，均應記錄於「員工面談紀錄表」，並請接受面談人簽名確認；另於陳送機關首長核閱專案輔導對象平時考核紀錄時，應併陳員工面談紀錄表，並應填具「專案輔導成效評估表」(如附表二)，以供機關首長作為解除列管及辦理資遣或退休之參酌。
 七、受考人有公務人員考績法所定年度考績考列丁等或一次記二大過專案考績處分之情事者，應逕依該法另案辦理，免予實施或提前結束專案輔導。
 八、警察、主計、人事及政風人員各循其專屬人事管理體系辦理。
















	（機關名稱）員工面談紀錄表(第○次)

	面談時間：○年○月○日（星期○）○午○時○分

	面談地點： 

	面談原因：□平時考核部分項目評定D或E(非專案輔導對象)
□專案輔導人員定期面談                         

	面談紀錄：

	接受面談人
	實施面談人
	記錄人員

	
	
	


註：1.相關參與面談人員對於面談內容及紀錄與資料均應保密，不得對外洩漏。附表一

    2.面談紀錄內容須包含面談原因、機關要求改善事項及當事人回應事項。
    3.面談過程原則係採一問一答方式，並應客觀、具體記錄相關事件之人、事、時、地、物，另如有相關佐證資料，應於陳閱面談紀錄表時併附。
    4.接受面談人如不願簽名，記錄人員應予註記。
專案輔導成效評估表附表二

	機關
（構）學 校
	

	單位
	
	輔導對象
職稱及姓名
	

	輔導對象
工作項目
	

	輔導期間及面談次數
	□1月1日至4月30日       □5月1日至8月31日
□9月1日至12月31日      □其他：   月  日至  月   日
總面談次數：     次

	原評定
D或E
考核項目
	□工作知能及公文績效           □服務態度
□品德操守                     □領導及協調溝通能力

	實施專案
輔導方式
	□提供相關建議或協助措施       □調整工作內容
□調整職務                     □轉介員工協談
□其他：                

	輔導內容
概述
	

	改善成效
及理由
	□已有改善：(請說明)


□無明顯改善：(請說明)


                              實施面談人簽章：

	經專案輔導後評估建議
	□建議解除列管(本次平時考核評定D或E級項目未達2項)
□建議辦理資遣(本次平時考核評定D或E級項目達2項以上，且符合公務人員退休法資遣要件)
□建議辦理退休(本次平時考核評定D或E級項目達2項以上，且符合公務人員退休法退休要件)
上開建議所持理由：

評估人(單位主管)簽章：
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