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	花蓮縣政府 函
	發文日期：中華民國105年1月5日

發文字號：府人訓字第1050001792號


正本：本府所屬一-二級機關、花蓮縣立體育實驗高級中學、本縣各公立國民中-小學、本府各處

副本：公務人員保障暨培訓委員會、行政院人事行政總處、本府行政暨研考處（先發文後刊登公報）

主旨：檢送「本府暨所屬機關學校公務人員考績考列丙等人員輔導訓練實施計畫」，請查照。

說明：依據行政院人事行政總處104年11月17日總處培字第1040050560號函轉公務人員保障暨培訓委員會訂定之「公務人員考績考列丙等人員輔導訓練實施計畫」辦理。

縣長  傅  崐  萁  請假
秘書長  顏 新 章  代行              
花蓮縣政府暨所屬機關學校公務人員

考績考列丙等人員輔導訓練實施計畫

一、辦理依據：

 公務人員保障暨培訓委員會訂定之「公務人員考績考列丙等人員輔導訓練實施計畫」。

二、輔導訓練目的：

為有效運用公務人力資源，提升政府行政效率，對於年度考績考列丙等人員提供輔導及訓
練，改善工作態度或方法，提升績效表現。

三、輔導訓練對象：

(一)當年度考績考列丙等人員。但因全年無工作事實致考績考列丙等人員，無須施予本輔導
   訓練。

(二)前款人員因延長病假、留職停薪、停職或其他原因，致當年度無法實施輔導訓練者，應
   於銷假上班、回職復薪或復職後續行實施。

四、因調職致無法實施輔導訓練者，原職機關學校應將該員考績考列丙等之原因及相關資料函送新職機關學校，由新職機關學校續行辦理。

五、輔導訓練計畫：

各級機關（學校）應於年度考績核定後，就該年度考績考列丙等人員須加強輔導訓練部分，
於考績通知書核發後，填具「○○年度辦理公務人員考績考列丙等人員輔導訓練計畫表」(如
附件一)，經各機關(學校)首長核定後函報本府彙辦。

六、輔導訓練期間：各級機關（學校）填具「○○年度辦理公務人員考績考列丙等人員輔導訓練計畫表」，經機關(學校)首長核定之次日起，輔導期間至少為期三個月。

七、輔導訓練實施方式：

(一)指派參加專業訓練：

   依機關特性及個人業務性質，指派丙等人員參加行政院人事行政總處公務人力發展中
   心、行政院人事行政總處地方行政研習中心或其他訓練機關（構）學校辦理專業訓練，
   包括實體課程、數位學習課程或混成學習課程。前開課程安排應有助於改善工作態度，
   激勵士氣進而提升工作效率之課程，建議課程包括：公務及廉政倫理、團隊建立與願景
   型塑、執行力與人際互動、傾聽與表達、情緒管理應變及協調衝突、團隊合作、緩解衝
   突技巧、問題解決技巧、為民服務技巧、行政法規、公務人員法規、績效管理及自我管
   理、時間管理與目標管理、公文製作或其他依其業務性質之專業性等課程，訓練課程學
   習時數於輔導期間結束前須達至少四十小時。

(二)個別指導或輔導：

   由各機關（學校）指派專人輔導考績考列丙等人員工作適應問題，並於工作執行過程中
   提供適當指導與協助。

(三)工作輪調：

   安排考績考列丙等人員職務調動，指派新工作或任務，藉由學習激發潛能，建立信心，
   以提昇效率並改善工作態度。

(四)其他適當的輔導訓練方式。

八、各級機關（學校）分工事項：

(一)人事單位負責事項：

       1、協助提供課程資訊，並協助安排相關訓練事宜。

       2、強化平時考核工作及考績制度綜覈名實之原則。

       3、人事主管於輔導期間應協同業務單位主管進行面談(至少一次)。

 4、當年度十月五日前，填具「○○年度辦理公務人員考績考列丙等人員輔導訓練執行
    情形表」(如附件二)，經機關(學校)首長核定後，於十月十日前函報本府層轉公務人
    員保障暨培訓委員會及行政院人事行政總處查照。

(二)服務單位負責事項：

       1、提供課程資訊及需求，俾利人事單位辦理安排相關訓練事宜。

 2、單位主管應清楚瞭解考列丙等人員業務內容、適時予以輔導溝通，得配合平時考核
    期程實施面談（至少二次，其中一次須由人事主管協同實施），並將面談情形記錄於
    「員工績效面談記錄表」(如附件三)，隨時紀錄該人員的工作表現，落實執行平時考
    核工作、確實負起督考屬員之責。

       3、按時填具本計畫所列各種表格，陳機關(學校)首長核閱後交由人事單位彙整。

(三)服務機關(學校)首長應確實督導單位主管輔導屬員工作績效。

九、成效評估：

輔導期間結束後一個月內，由單位主管填寫「考績考列丙等人員輔導訓練成果評估表」（如
附件四），並陳核機關(學校)首長，藉以瞭解訓練辦理期間考列丙等人員工作、操行、學識、
效能等面向改善程度與缺失，俾供改進及持續追蹤的參考。

十、經費：

(一)本府所屬各級學校辦理本項輔導訓練所需相關費用，由本府公務人員訓練業務-訓練進修
    經費預算支應。

(二)本府所屬各機關辦理本項輔導訓練所需相關費用，由各機關相關預算支應。

附件一

	（機關全銜）○○年度辦理公務人員考績考列丙等人員

輔導訓練計畫表

	受訓人員姓名
	

	受訓人員現行服務機關（學校）
	

	受訓人員被考列丙等之服務機關（學校）
	

	考列丙等原因（須加強部分）
	

	指派輔導人員（職稱、姓名）
	

	輔 導 訓 練 內 容
	線上學習課程

名稱、時數
	專業訓練課程名稱

（含實體課程）
	其他輔導訓練方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


單位主管核章：                      機關（學校）首長核章：

填表說明：

1.輔導訓練內容，請就考績考列丙等人員實際受考原因，規劃適當之訓練課程及輔導方式。

2.本表請於7月1日前填具，並於7月15日前函報本府人事處彙辦，表格空格如不敷使用，請自行加大填寫。

附件二

	（機關全銜）○○年度辦理公務人員考績考列丙等人員

輔導訓練執行情形表

	受訓人員姓名
	

	受訓人員現行服務機關（構）學校
	

	受訓人員被考列丙等之服務機關（構）學校
	

	考列丙等原因

(須加強部分)
	

	輔導訓練內容及

實施方式
	實施方式

(含課程、時數、講座、辦理方式)
	辦理時間、期間

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	執行情形核定日期
	


承辦人姓名：　　　　　　　　　電話：

填表說明：

1.考列丙等原因欄，請詳列考績考列丙等原因。

2.輔導訓練實施內容及方式欄，請依考績考列丙等人員實際受考原因，規劃適當之訓練方式，選擇指派參加專業訓練、個別指導或輔導及其他輔導訓練方式。

3.表格空格如不敷使用，敬請自行加大填寫。
附件三

(機關名稱)員工績效面談記錄表

	單位
	
	姓名
	
	職稱
	

	受
考人自評
	現
任
工
作
評
估
	工作量：□不勝負荷□過多□適量□過少
	面談人員填寫

	□不勝負荷 □過多□適量□過少

	
	
	困難度：□非常困難□困難□適當□簡單
	
	□非常困難 □困難□適當□簡單

	
	
	適應度：□非常適應□適應□尚可□不適應
	
	□非常適應 □適應□尚可□不適應

	
	
	嫻熟度：□非常嫻熟□嫻熟□尚可□待加強
	
	□非常嫻熟 □嫻熟□尚可□待加強

	
	
	執行力：□使命必達□盡力□尚可□待加強
	
	□使命必達 □盡力□尚可□待加強

	
	自我評價
	工作能力：□優  □良   □可  □待加強
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	工作意願：□優  □良   □可  □待加強    
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	工作態度：□優  □良   □可  □待加強  
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	工作紀律：□優  □良   □可  □待加強    
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	工作效率：□優  □良   □可  □待加強    
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	工作品質：□優  □良   □可  □待加強    
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	受考人係主管職務以上人員始填寫
	前瞻能力□優  □良 □可 □待加強
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	
	規劃能力□優  □良 □可 □待加強
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	
	分析能力□優  □良 □可 □待加強
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	
	領導能力□優  □良 □可 □待加強
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	
	創新能力□優  □良 □可 □待加強
	
	□優    □良  □可   □待加強

	
	
	現職是否能發揮所長：□能發揮所長  □尚可

   □無法發揮所長   □希望調整職務□其他
	
	

	面
談
紀
錄)面談人員填寫
(
	1、整體評價：□優       □良好      □稱職     □待加強     □不良

	
	2、經輔導訓練後丙等人員行為成效評估表：

   □ 完全無法理解訓練內容，工作上也無法運用。

   □ 稍微理解訓練內容，能運用部分知識技能於工作上。

   □ 完全能夠理解訓練內容，工作上運用良好。

   □ 完全能夠理解訓練內容，在工作上發揮良好且達到單位績效目標。

   □ 完全能夠理解訓練內容，在工作上發揮良好且達到機關績效目標。

	
	3、已改善事項：

	
	4、需要再加強事項

	
	5、建議訓練課程內容：

	
	6、其他：



	受考人簽名
	
	面談人員簽名
	


                                        面談時間：   年  月  日

備註：可配合平時考核期程實施面談，由受考人先行自評簽名後交由面談人員填寫，並依據面談記錄予以調整輔導訓練方式。

【訓練課程滿意度調查表】


考績考列丙等人員輔導訓練成果評估表

	1.服務單位
	
	姓名
	

	2.考列丙等原因須加強部分
	

	3.機關對丙等人員之績效目標(要求)
	

	4.原建議解決方式
	□ 指派參加專業訓練

□ 個別指導或輔導

   指(輔)導人員：

   職稱：　　　　　　　　姓名：　　　　　　　　

   面談紀錄次數：　　　　次

□ 工作輪調

   原職稱：　　　　  　　新職稱：　　　　　　　　

□ 其他輔導訓練方式(具體詳述)

                                               

	5.工作效率提升情形
	· 當事人未改善

· 當事人有改善但未達到機關要求

· 當事人有改善且達到機關要求

	6.績效提升或對單位有所貢獻之具體事例
	

	7.後續處理建議
	· 仍須持續追蹤與輔導訓練

· 當事人已可勝任職務

· 鼓勵退休或予以資遣或再調整職務

· 改變輔導訓練方式



	評估人員

(簽章)
	






























































附件四








