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一、國立臺灣師範大學為辦理新制助教考評作業，增進工作效率，特訂定本要點。 

二、本要點所稱新制助教，係指八十六年三月二十一日「教育人員任用條例」修正施行以

後進用之助教。 

三、新制助教之職責如下： 

 (一)協助教師教學及研究。 

 (二)協助教師搜集有關科目之教材及實驗資料，輔導學生實驗或實習並改正習題。 

 (三)經系所主管之指定，辦理所屬單位之業務。 

 (四)協助學校相關考試之監考。 

 (五)其他臨時交辦公務事項。 

四、各系所應於每年六月十日前，就所屬新制助教之實際工作績效辦理年度考評，經提各

該系所相關會議審議後，再由學校考評並依行政程序報請校長核定之。 

  前項考評辦理程序如下：  

 (一)單位考評 

   1.初評:由單位主管就受考人當年度實際工作績效，依第五點所列之考評項目進行 

單位考評。 

   2.複評:由各系所相關會議就初評結果予以審議。 

 (二)學校考評：  

   1.校務系統研習表現：由人事室依受考人當年度參加校務系統研習並通過測驗情形

核實評分。 

   2.公文品質：依秘書室提供之受考人當年度公文品質紀錄核實評分。 

 (三)核定:人事室彙整單位考評及學校考評結果後，簽陳校長核定。考評結果作為晉薪 

及續聘與否之依據。 

五、新制助教工作績效年度考評，應由所屬單位及學校綜合下列考評項目予以評分(考評

表如附表)： 

 (一)單位考評(佔百分之七十) 

   1.工作態度（百分之十五）：認真負責、敬業精神、服務態度、主動積極性、團隊

合作精神、出勤狀況。 

   2.專業知能（百分之十五）：業務規劃能力，嫻熟業務法規並具相關專業知能，充

分發揮運用於業務。 

   3.工作質量（百分之十）：工作方法之正確性、檢討改進提昇品質、工作數量及完

成度、勝任繁劇工作。 

   4.工作時效（百分之十）：工作執行力、精確掌控時間及效率。 

   5.發展潛能（百分之十）：具溝通協調、研究創造、思考應變能力，達成學校(單

位)目標。 

   6.資訊能力（百分之十）：嫻熟承辦業務所需之各項校務系統操作方法。 

 (二)學校考評(佔百分之三十) 

   1.校務系統研習表現（百分之二十）：每年應至少參加二次與業務相關之校務系統

研習並通過測驗。如有參訓次數不符規定或未通過測驗者，每次分別扣減百分之



五，至多扣減百分之二十。 

   2.公文品質（百分之十）：承辦公文如有逾時或被記點情形，每件(次)扣減百分之

二點五，至多扣減百分之十。 

六、新制助教工作績效年度考評，以一百分為滿分，分優、甲、乙、丙、丁五等，各等級

分數如下： 

  優等：九十分以上；表現傑出，優於單位需求。 

  甲等：八十分以上未滿九十分；表現甚佳，完全符合單位需求。 

  乙等：七十分以上未滿八十分；表現尚可，仍有發展潛能。 

  丙等：六十分以上未滿七十分；表現欠佳，但尚有改善空間。 

  丁等：未滿六十分；表現不符單位需求。 

七、新制助教年度考評結果依下列規定獎懲： 

  優等：續聘並晉本薪或年功薪一級。 

  甲等：續聘並晉本薪或年功薪一級。 

  乙等：留支原薪級；連續二年考列乙等以下者，不予續聘。 

  丙等：留支原薪級，當年度不發給年終獎金；連續二年考列丙等者，不予續聘。 

  丁等：不予續聘。 

八、年度考評結果如有不晉薪或不予續聘之情形者，核定前應提考績（核）委員會審議，

並應給予當事人提出說明或辯護之機會。 

九、考評內容未經核定前，各單位主管及經辦人員應確實遵守保密原則。 

十、年度考評結果自當年八月一日起執行。 

    受考人對考評結果如有異議，得準用本校職工申訴評議委員會組織及評議要點規定提

起申訴。 

十一、新制助教工作表現傑出並有具體特殊優良事蹟，且最近三年年度考評至少一年列優

等二年列甲等以上者，得準用本校特殊優良職員選拔表揚實施要點規定，由所屬單

位推薦參加本校特殊優良職員之選拔。 

      新制助教平時如有重大過失，符合教育人員任用條例第三十一條第一項各款所定應

予解聘或免職之情事者，應提送所屬單位相關會議審議，並簽陳校長同意後，由所

屬學院組成專案小組調查審理，經做成調查結果報告及具體處理建議後，提考績（核）

委員會審議，專案小組及考績（核）委員會會議審理時，應給予當事人提出說明或

辯護之機會。 

      新制助教之其他獎懲事宜，準用本校職員獎懲實施要點規定辦理。 

十二、本要點如有未盡事宜，悉依相關規定辦理。 

十三、本要點經行政會議通過後實施，修正時亦同。 
   

 

 

 



        國立臺灣師範大學      學年度新制助教考評表 
 

受 考 人 員 基 本 資 料 欄            

單 位 職 稱 姓 名 到 校 日 期 

     

考  評  內  容 
單位考評項目 

(佔總分百分比) 
項 目 說 明 

單 位 主 管 評 分 
(原始評分以100分為滿分，佔總分70%) 

單

位

考

評 

工作態度（15%） 認真負責、敬業精神、服務態度、主動積極性、團隊合作精神、出勤狀況 

原始評分：             分 

專業知能（15%） 嫻熟業務法規及各項校務系統並具相關專業知能，充分發揮運用於業務 

工作質量（10%） 工作方法之正確性、檢討改進提昇品質、工作數量及完成度、勝任繁劇工作 

工作時效（10%） 工作執行力、精確掌控時間及效率 

發展潛能（10%） 具溝通協調、研究創造、思考應變能力，達成學校(單位)目標 

資訊能力（10%） 嫻熟承辦業務所需之各項校務系統操作方法 

受
考
人
具
體
優
劣
事
蹟 

(※單位主管原始評分達 80分以上或低於 70分者，應敘明受考人具體優劣事蹟。) 

系
所
會
議 

一、會議名稱： 

二、日    期： 

三、決    議： 

 

 

系所主管核章：                         院長核章：                             

學

校

考

評 

考 評 項 目 項 目 說 明 評 分 

校務系統研習表現（20%） 
每學年應至少參加 2 次校務系統研習並通過測驗，參訓次數不
符規定或未通過測驗者，每次分別扣減 5%。 

 

公文品質（10%） 
當年度承辦公文如有逾時或被記點情形，每件(次)扣減百分之

二點五，至多扣減百分之十。 
 

考 評 結 果(由人事室合計總分並勾填等級) 

總 分 考評等級 分 數 獎 懲 

 

□ 優等 90分以上 續聘並晉本薪或年功薪一級。 

□ 甲等 80分以上未滿90分 續聘並晉本薪或年功薪一級。 

□ 乙等 70分以上未滿80分 留支原薪級；連續二年考列乙等以下者，不予續聘。 

□ 丙等 60 分以上未滿 70分 留支原薪級，當年度不發給年終獎金；連續二年考列丙等者，不予續聘。 

□ 丁等 未滿 60分 不予續聘。 

人

事

室 

 

副

校

長 

 

校   

 

長 

 

※作業流程：系所主管初評系所會議審議系所主管核章院長核章人事室彙整陳核副校長校長。 

附表 


