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TD-05績效考核管理辦法 

更新日期 2018.05.01 

1. 目的 

為能確保公司、部門與同仁工作目標的連結，藉由主管與部屬的溝通回饋與評核過程中，提升

與發展同仁能力，以有效的落實公司營運策略，特制定本辦法。 

2. 適用範圍 

本公司全體員工適用之。 

3. 定義 

3.1 主管訂定策略目標與衡量指標後，與部屬完成個人年度目標、績效管理、發展計畫，由雙

向溝通達成共識與產出成果。年度期間主管與部屬共同檢視工作進度與目標之差異及行為

展現與期望的落差，針對已達到目標提供回饋，已落後的進度或行為職能，擬定改善的行

動方案。 

3.2 績效評核成績作為同仁晉升、異動、薪酬管理、激勵之依據。 

3.3 績效評核項目： 

3.3.1 財務指標：能促進股東對公司投資效益的滿意度之績效指標，例如業績收入、成本

控管、利潤達成、淨資產報酬率等。 

3.3.2 外部顧客滿意度：外部顧客對於公司或個人提供之產品/服務的滿意度，產品服務價

格競爭力、市佔率、品牌知名度等。 

3.3.3 專案&作業流程改善指標：專案成效(如期、如質、如預算)，品質與效率提升(流程/

作業/產品/服務)等。 

3.3.4 學習成長：使員工技能或行為職能提升、人才發展與管理等。 

3.3.5 績效評核等第與定義： 

績效評核等第 評核定義 

卓越 

工作績效表現傑出已超越其應有的工作標準，並具企圖心勇於挑戰與超越

既定目標，發揮團隊合作之能力，將資源(時間、成本、人力..等)做最有

效運用，足堪為同儕之表率者。 

高於標準 
工作績效表現優良，除按照工作程序或法則完成既定的目標外，並具團隊

合作之精神，各項目標大都符合標準且常超過所設定之年度績效目標。 

符合標準 工作績效表現符合其應有的工作標準，合乎職位基本要求。 

未達標準 

工作績效表現低於其應有的工作標準，經常不注意或疏忽工作重點，工作

表現未能達到職責上的要求，需立即改善與輔導，由主管擬定期限內的改

善計劃或做相關處理。 

不理想 工作績效表現嚴重落後，依據相關輔導改善紀錄進行辭退。 

 

3.4 內容 

此辦法涵蓋了試用期評核、年度期初目標訂定、期中面談與回饋、期末評核等四大階段，

為前後銜接的年度循環作業，除了定期進行調整檢討之外，主管與部屬雙方更需要在日常

的工作中進行績效管理與追蹤。 

3.5 試用期評核： 
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3.5.1 為使新進員工適應新工作環境與新主管教導的期間，能加速學習並貢獻該職位的績

效成果，單位主管得指派資深同仁協助其環境認識、工作教導與指引，幫助新人融

入公司環境與文化。 

3.5.2 試用期期間為三個月，主管得依實際需求，縮短或延展試用期，並需跟同仁就調整

日期原因、績效目標、執行計畫、與職能展現討論並達成共識，並依照作業系統之

通知如期完成評核作業。 

3.5.3 作業重點說明： 

➢ 主管與新進員工討論確認試用期間的績效評核項目，新進員工應於到職○天起至

績效管理系統設定並送簽個人試用期績效表單。 

➢ 新進員工應於到職第○天前完成所有評核作業。 

3.5.4 試用期間工作績效的成績均應符合公司績效要求標準始成為正式員工，標準如下，

未達到者部門主管通知是否展延試用期及期限或依【勞動基準法】相關規定處理。 

➢ 績效卓越、高於標準、符合標準：「通過」試用期。 

➢ 績效未達標準：「延長試用」。 

➢ 績效不理想：未通過試用期「辭退」。 

3.5.5 新進人員於試用期滿後，主管與其共同訂定年度之績效目標與執行計劃，並依循正

式員工績效管理準則進行相關作業。 

3.6 年度期初目標訂定:  

3.6.1 訂定全公司策略目標、衡量指標及各部門年度目標。 

3.6.2 主管決定指派部屬應承接之目標與關鍵衡量指標。 

3.6.3 部屬依據面談結果完成線上年度績效評核項目設定。 

3.7 年度期中面談與回饋： 

3.7.1 在日常同仁對工作目標執行應全力以赴，主管應隨時檢視績效落差處並即時的追

蹤、輔導改善與回饋，並視組織需要適時調整個人目標與執行計劃。 

3.7.2 期中階段應完成：主管與員工雙方進行面談，以檢視工作進度和目標之差異，針對

已完成的目標提供回饋，對已落後的進度，擬定改善的行動方案，達成共識，並視

需要修正目標設定。 

3.8 年度期末績效評核： 

3.8.1 績效評核階段是評估員工年度整體績效表現和設定目標間之差異，在整年度績效管

理與發展的過程中，主管和員工應該隨時的溝通及回饋，評核同仁當年度整體工作

績效與職能行為展現，共同擬定來年的工作績效與職能發展計畫。 

3.8.2 評核階段完成下列成果： 

於年終時由同仁完成績效自評，主管並針對同仁年度整體績效及職能給予評核、進

行回饋面談。 

4. 績效面談說明： 

績效面談為整體績效發展與評估的重要工具，建立雙向溝通之機制，對於組織目標與個人績效

項目達成共識，塑造正向溝通模式，鼓勵同仁積極管理個人績效成果之產出，每年主管至少與

同仁應於期中及期末進行績效評核時各完成一次面談與記錄。 
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3.9 績效面談的意義： 

3.9.1 主管和員工共享資訊，充份溝通。 

3.9.2 主管和員工針對工作目標和績效標準達成共識，建立一致的方向，如果環境改變需

要調整時，亦是透過溝通後進行修改作業。 

3.9.3 對員工的工作表現給予回饋與檢討，優良的工作表現給予肯定，不盡理想之處，則

溝通與提醒，並了解主管可提供的協助。 

3.10 績效面談的過程： 

3.10.1 事前準備工作將影響績效面談之成果好壞，主管和員工都應於日常即進行收集相關

資料或資訊，並在面談開始前做好整理與歸納。 

3.10.2 績效面談為工作成果回顧並展望未來，過程中維持輕鬆、溫馨、開放的氣氛，保持

雙向溝通，使彼此意見能充分表達，達成雙方共識。 

3.10.3 面談結束務必做成記錄，清楚訂定達成之目標、行動計畫，與下次檢討的時間。 

5. 績效輔導改善 

年度績效結果將列入調薪、晉升、異動等參考，對於績效表現不佳者，給予工作輔導改善計畫。 

3.11 工作改善輔導： 

為確保組織目標達成，同仁具有完成工作目標之能力，對於績效成果未達目標者，給予以

下輔導計畫，以確實落實適才適所。 

3.11.1 對象： 

未達標準者，需立即進行輔導改善。 

3.11.2 輔導期間： 

➢ 工作改善輔導期間以三個月為上限。輔導期終了，得視需要展延一次，惟展延期

最長以三個月為限。 

➢ 工作改善輔導期間，被輔導者不得調薪、晉升及發放績效獎金。 

3.11.3 工作改善輔導結果之處理： 

➢ 有改善且達預定目標：原薪原職續用。 

➢ 有改善但未達預定目標：依組織需求及個人意願。 

a. 調整工作內容及薪資，必要時一併調整職等職稱。 

b. 依其職能調任至適當職位，並依新職位調整職等與薪資。 

c. 延長工作改善輔導期。 

➢ 未改善且無法勝任目前職務：公司可依勞基法規定予以資遣或給予適當轉職輔導

及協助。 

6. 主管得視組織需要是否納入約聘同仁績效評核。 

7. 本辦法未盡事宜以中華民國相關法令為依據，並由制修訂單位統一解釋；辦法之修訂及廢止依

【核決權限表】呈權責主管核准後公告生效。 

8. 附件 

TD-05-01工作改善輔導書 

 


