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1. 目的 

為使公司員工績效評核之作業有所依循，並確保評核之公平、公正、合理，以提升公司員工

努力工作之精神，促進合理之人事管理，進而強化公司經營效率。 

2. 適用範圍 

本公司總經理（不含）以下所有員工（含總部、中空成型事業部、濾材事業部），之人事績效

評定，但以下人員不參與當次績效評核： 

(1) 到職未滿三個月者。 

(2) 離職日已獲簽准，但離職日尚未到期者。 

(3) 評核期間留職停薪者。 

3. 相關資料 

無。 

4. 定義 

績效評核：指公司員工之直屬主管依據所屬員工於某特定期間之工作表現進行評核，以評定 

其工作績效之成績。 

5. 權責 

於作業內容詳述。 

6. 作業內容 

6.1. 績效評核期間：依員工每半年工作整體表現評核。 

類別 評核期間 作業時間

期中評核 1/1 ~ 6/30 7/1 ~ 7/15

期末評核 7/1 ~ 12/31 1/1 ~ 1/15
 

6.2. 績效評核表分類 

績效評核依個人工作性質之不同，分別適用下列各表： 

6.2.1. 管理職評核表：適用於課級（含）以上主管。 

6.2.2. 專業職評核表：適用於工程、管理職人員。 

6.2.3. 組長職評核表：適用於組長人員。 

6.2.4. 技術職評核表：適用於技術人員。 

6.3. 績效評核項目及方式 

6.3.1. 評核項目共分為三大類： 

A. 績效評核：佔績效評量的 80%。 

B. 考勤評核：佔績效評量的 10%。 

C. 目標管理（KPI）評核：間接人員佔績效評量的 10%，直接人員無此項。 

※上述 C 項若無實施時，將其比重加到 A 項評核中。
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6.3.2. 績效評核：（佔 80%） 

工作品質 工作達成 配合度 團隊合作 學習能力

25% 25% 20% 15% 15%

部屬之教導能力 溝通協調能力 工作達成 配合度 團隊合作

25% 20% 20% 20% 15%

工程/ 客戶導向 團隊合作 積極主動 持續學習 計劃及執行

管理職 25% 25% 20% 15% 15%

工作成果

30%

直
接
人
員 組長

職務類別

技術人員

考核項目

間
接
人
員

課、理級
(含)以上

能力考核 態度考核

40% 30%  
6.3.3. 考勤評核：（佔 10%） 

6.3.3.1. 考勤評核的期間以半年為統計。 

6.3.3.2. 考勤評核公式如下： 

出勤率＝（半年正常工時－半年請假時數）／半年正常工時 

6.3.3.3. 請假時數計算標準： 

類別 事假 病假 曠職

時數計算倍數 時數×1倍 時數×1倍 時數×2倍
 

1) 年度特別休假、補休假不列入考勤評核計算。 

2) 事、病假中之家庭照顧假及生理假之時數不列入計算。 

6.3.4. 目標管理（KPI）評核：（佔 10%） 

間接人員佔績效評量的 10%，直接人員無此項。 

6.4. 績效評核額外加減分 

6.4.1. 獎懲評核（加／減分） 

6.4.1.1. 獎懲評核的期間以半年為統計。 

6.4.1.2. 所有受評量之人員之獎懲評分加減標準如下： 

獎勵 每一次加分 懲處 每一次扣分

大功 5分 大過 5分

小功 3分 小過 3分

嘉獎 1分 警告 1分
 

6.5. 核決權限與程序 

6.5.1. 績效評核核決權限根據平時工作情形分層評核： 

6.5.1.1. 間接人員需要自評，直接人員不需要自評。 

6.5.1.2. 員工調任新單位未滿三個月（不含）以上者，由原單位進行評核。 

6.5.1.3. 支援海外廠同仁，派任後未滿三個月（不含）以上者，由原單位進行評核。
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6.5.1.4. 人員職務晉升依其新職務做評核依據，不受任職未滿三個月（不含）影響。 

6.5.2. 績效評核之評核百分比： 
自評 課主管 部主管 處主管 事業部長 副總經理 總經理

技術人員 - 60% 40% - - - -

組長 - 60% 40% - - - -

工程/管理職 - 40% 30% 30% - - -

 課級 - - 40% 20% 20% 10% 10%

 理級 - - - 30% 30% 20% 20%

處級(含)以上 - - - - 50% 25% 25%

類別

直接
人員

間接
人員

 
6.5.3. 績效評核原則 

為確保評核之公平、公正，評核者應遵守下列原則： 

(1) 依據受評核者平時在職務上具體事實，仔細觀察、調查、判斷、確認後做公正

之評核，勿以一次之成功或一時之印象作為評核之判定，以避免造成以偏概全

之錯誤。 

(2) 勿以對受評核之好惡、同情、偏見所左右，須排除上司與部屬之特別愛護觀念，

作為公平之評核。勿擔心受評者之批評與不滿，排除寬大、私情之評核方式。 

(3) 勿將評核範圍外所發生之情事，納入評核成績。 

6.6. 績效評分作業 

6.6.1. 每一期評核由人資單位將「RRC-0063 年度績效評核表」發放給相關評核主管，待

績效評核評定完成後，統一交回人資單位。 

6.6.2. 「RRC-0063 年度績效評核表」依職務類別分為四類： 

類別 表單種類 適用人員

第一類 技術人員
司機/清潔員/作業員/技術員
/高級技術員/資深技術員

第二類 組長 組長/資深組長

第三類 工程/管理職

辦事員/管理師/高級管理師/資深管理師
工程員/工程師/高級工程師/資深工程師
專員/高級專員/資深高專
辦事員/管理師/高級管理師/資深管理師
工程員/工程師/高級工程師/資深工程師
專員/高級專員/資深高專

第四類
課級以上

主管

資深副總/副總、資深協理/協理、
資深處長/處長、資深經理/經理、
資深副理/副理、資深課長/課長
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6.7. 績效評核人員分佈標準 

6.7.1. 人員績效評核分數等第如下表： 

等級分數 等級 比重分布原則 備註

95分以上 A+ 強制分配

90～95分（不含） A 人數採四捨五入

85～90分（不含） B+ 強制分配

80～85分（不含） B 人數採四捨五入

75～80分（不含） C+

70～75分（不含） C

10%

80%

10%
人數為部門人數減

去上列人數
 

6.7.1.1. 人員績效評核列為Ａ（含）以上者，不得超過該部門人數 10%。 

6.7.1.2. 人員績效評核列為Ｃ+（含）以下者，不得超過該部門人數 10%。 

6.7.1.3. 若該等級之評核人數結果為零時，該等級之比重併入下一等級之比重計算。 

6.7.1.4. 因比例原則，評核等級內評核分數相同者，取最高核決主管評分決，再同分者，

以次高核決主管評分決…以此類推。 

6.7.2. 各評等分配比例 

6.7.2.1. 直接人員以課別為單位計算，該課人數不含間接人員。 

6.7.2.2. 間接人員（含課級主管）以部門為單位計算，該部門人數不含直接人員。 

6.7.2.3. 理級以上人員為一單位計算，以其評核分數為其等級，不參加強制分配。 

6.8. 整年度績效之計算方法（註：缺繳者，該期以零分計） 

年度績效分數＝（期中評核＋期末評核）／２ 

6.9. 績效評核原則 

6.9.1. 半年有下列情形之一者，績效不得列入 A+等級。 

(1) 有曠職記錄者。 

(2) 有警告（含）以上處分者。 

(3) 留職停薪達三十日（含）以上者。 

(4) 事、病假超過十五日（含）以上者（不含家庭照顧假及生理假）。 

6.9.2. 半年內有下列情形之一者，績效不得列入 A 等級以上。 

(1) 有曠職記錄者。 

(2) 有小過（含）以上處分者。 

(3) 留職停薪達六十日（含）以上者。 

(4) 事、病假超過二十五日（含）以上者（不含家庭照顧假及生理假）。
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6.10. 「RRC-0063 年度績效評核表」之保管 

6.10.1. 「RRC-0063 年度績效評核表」由人資單位保管，期限五年。其內容絕對保密，

不得向第三人透露，「RRC-0063 年度績效評核表」除理級主管以上人員外不得查

閱，理級主管以查閱其所轄部門為限。 

6.10.2. 人資單位若未善盡職責，則予以調職，並依規定懲處。 

6.11. 附則 

本辦法呈 總經理核准後實施，修訂時亦同。 

7. 附表 

無。 

8. 使用表單 

8.1. RRC-0063 年度績效評核表
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4 6.5.2 績效評核之評核百分比： 
自評 課主管 部主管 處主管 事業部長 副總經理 總經理

技術人員 - 50% 20% 20% 10% - -

組長 - 40% 30% 20% 10% - -

工程/管理職 - 40% 30% 20% 10% - -

 課級 - - 40% 20% 20% 10% 10%

 理級 - - - 30% 30% 20% 20%

處級(含)以上 - - - - 50% 25% 25%

類別

直接
人員

間接
人員

 

6.5.2 績效評核之評核百分比： 
自評 課主管 部主管 處主管 事業部長 副總經理 總經理

技術人員 - 60% 40% - - - -

組長 - 60% 40% - - - -

工程/管理職 - 40% 30% 30% - - -

 課級 - - 40% 20% 20% 10% 10%

 理級 - - - 30% 30% 20% 20%

處級(含)以上 - - - - 50% 25% 25%

類別

直接
人員

間接
人員

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


