臺北市立松山高級工農職業學校工友管理要點
100.1.7勞工與資方協調會議共識
第9912次行政會議通過
1、 依據：
（1） 勞動基準法暨其他相關法令。

（2） 行政院94年7月1日院授人企字第0940062744函發布工友管理要點。
2、 目的：為使工友考核及獎懲臻達公正、公平、客觀原則，俾以增進工作效益。
3、 對象：本校現職技工、工友（以下簡稱職工）。
4、 服務守則：
（1） 職工應依學校規定上班日期每日上午8時到勤，下午5時退勤不得遲到早退，遲到、早退均以曠職論處，曠職以時計累計達8小時者扣1日薪資；但勤務特殊者得依法規簽准調整工時。
（2） 職工於上班時間不得兼職；但在不影響本職工作簽請學校核准者，得兼任不支領酬勞之職務。
（3） 職工奉派執行職務，應勠力完成，不得規避推諉，無故稽延。

（4） 職工應依行政院及所屬各機關學校工友及臨時人員辦理事務維持中立  注意事項及其他有關辦理事務維持中立之規定處理事務，秉持公正中立。
（5） 職工職務上保管之文書財務，應善盡保管之責，不得毀損變換私用或借給他人使用。

（6） 職工差假除法令有特別規定外比照公務人員規定辦理。
（7） 職工離職時應將經管公物及服務證繳回，並完成業務交代。
五、考核：年終考核或另予考核，均應以平時考核為依據。
（1） 平時考核，應包括工作（含配合）、勤惰及品德生活三項。每年至少三次，第一次自1月至4月、第二次自5月至8月、第三次9月至12月考核屬員之平時成績，並將考核結果有待改進事項，提醒受考人瞭解。
（2） 年終考核以100分為滿分，分甲、乙、丙、丁四等，其各等分數及獎懲如下：
１、甲等：80分以上。晉本餉一級，並給與一個月餉給總額之一次獎金；已達本餉最高餉級或已敘年功餉者，晉年功餉一級，並給與一個月餉給總額之一次獎金；已敘年功餉最高餉級者，給與二個月餉給總額之一次獎金。
２、乙等：70分以上， 80分未滿。晉本餉一級，並給與半個月餉給總額之一次獎金；已達本餉最高餉級或已敘年功餉者，晉年功餉一級，並給與半個月餉給總額之一次獎金；已敘年功餉最高餉級者，給與一個半月餉給總額之一次獎金。

３、丙等：未滿70分。留原餉級。
4、丁等：未滿60分。解僱。
（3） 另予考核其各等分數如前款規定，其獎懲列甲等者，給與一個月餉給總額之一次獎金；列乙等者，給與半個月餉給總額之一次獎金；列丙等者，不予獎勵；列丁等者解僱。
（4） 職工在考核年度內，有下列情事之一者，不得考列甲等：

1、 曾受刑事或懲戒處分者。

2、 參加國家考試或其他職務相關訓練之測驗，經扣考處分有損學校形象者。

3、 平時考核獎懲抵銷後，累積達記過以上處分者。

4、 曠職1日或累積達2日者。

5、 事、病假合計超過14日者。
6、 為民服務，態度惡劣，影響學校聲譽，有具體事實者。

（5） 職工在考績年度內，非有下列情事之一者，不得考列丁等：
1、 挑撥離間或誣控濫告，情節重大，經疏導無效，有確實證據者。
2、 不聽指揮，破壞紀律，情節重大，經疏導無效，有確實證據者。

3、 怠忽職守，積延公務，造成重大不良後果，有確實證據者。

4、 品性不端，或違反有關法令禁止規定，嚴重損害學校聲譽，有確實證據者。
（6） 職工考列甲等人數比例限制悉依上級機關規定辦理。
六、職工平時獎懲標準表：
1、 嘉獎
2、 工作勤奮，服務認真或改進工作方法，有具體事蹟者。
3、 愛惜公物，撙節公帑，有具體事蹟者。
4、 好人好事、義行可風，有具體事蹟者。
5、 對上級交辦事項，圓滿達成任務，成績優良者。

6、 對於事故案件事前防杜得宜，未生事端有具體事蹟者。
7、 其他在工作或操守方面有具體優良事蹟者。
（1） 記功：

1、 負責盡職、主動為民服務，著有績效者。
2、 處理偶發事件或緊急任務，能依限妥善完成且著有績效者。
3、 對上級交辦重要事項，克服困難，圓滿達成任務，著有績效者。
4、 愛惜公物，撙節公帑，有具體成效可供典範者。
5、 其他在工作或操守方面有具體優異事蹟，足為表率者。
（2） 記大功：

1、 搶救重大災害負責盡職，不畏艱難，著有具體績效者。
2、 對上級交辦事項，能克服惡劣環境，圓滿達成任務，著有具體績效者。
3、 維護學校聲譽、權益有特殊具體事蹟者。
4、 其他具有特殊功績或行為足資模範者，

（3） 申誡：
1、 懈怠職務或處事失當，情節輕微者。
2、 言行失檢，足生損害學校或他人聲譽，情節輕微者。
3、 公物保管不善或無故浪費公帑，損失輕微者。
4、 懈怠職務或處事不當，不聽勸告，情節輕微者。
5、 對上級交辦事項，執行不力，情節輕微者。
6、 洩漏公文內容影響業務情節輕微者。
7、 工作時間內與同仁爭吵謾罵，有損學校紀律，情節輕微者。
8、 違反行政中立規定，滋生學校困擾，情節輕微者。
9、 曠職繼續達4時以上，未滿1日；或1年累積達2日以上，未滿3日者。
10、 其他因執行職務疏失或有不良事蹟或違反規定，情節輕微者。
（4） 記過：
1、 工作不力或擅離職守，或因過失貽誤公務者。
2、 言行失檢，足生損害學校或他人聲譽，情節較重者。
3、 誣告濫控，經查屬實者。
4、 處事失當或接受不當餽贈，有損學校聲譽，情節嚴重者。
5、 對上級交辦公務事項，執行不力，情節嚴重者。
6、 違反規定代他人簽到退者。

7、 不服從指揮、態度傲慢、言行粗暴，情節較重者。
8、 在辦公處所發生鬥毆情事，違反團隊紀律者。

9、 在辦公處所賭博財務或酗酒滋事，違反紀律有具體事實者。

10、 洩漏公文內容致生不良後果者。

11、 違反規定於上班時間內在外兼職、兼差影響本職工作者。

12、 違反行政中立規定，滋生學校困擾，情節較重者。
13、 曠職繼續達1日以上，未滿2日；或1年累積達3日以上，未滿5日者。
14、 其他因執行職務疏失或違反規定或有不良事蹟，情節較重者。
（5） 記大過：
1、 違反紀律或言行不檢，嚴重損害學校或政府形象，致生不良後果者。
2、 工作時間內賭博財務或酗酒滋事，經風紀單位舉發者。

3、 誣告濫控情事，致生學校或他人產生不良後果者。
4、 故意要脅他人怠工、罷工者。

5、 違反規定於上班時間內在外兼職、兼差影響本職工作，致生不良後果者。

6、 防救災害擅離職守，貽誤公務者，致生不良後果者。

7、 曠職繼續達2日以上，或1年累積達5日者。
8、 其他違反紀律事件情節重大且致生嚴重不良後果者。
（6） 本表所列嘉獎、記功、記大功、申誡、記過、記大過之標準，得視事實發生之原因、動機及影響程度等因素，核予1次或2次之獎懲。

七、本要點未規定事項，適用其他相關法令之規定。
八、本要點經勞資雙方協商後提行政會議決議並陳奉 校長核定後施行；修正時亦同。
