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本次新增功能

1.在WebHR新增線上平時考核作業相關功能
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本次新增功能

2.新增平時考核作業網站(提供主管使用)

1.點選「A人事
資料填報及考核」

2. 點選「線上平
時考核作業網站」

政府短網址https://gov.tw/Jzy 或登入eCPA後，再依以下圖示步驟
1及2點選



教學大綱

 作業流程說明
1. 產生平時考核名單
2. 維護平時考核資料
3. 設定受考人至MyData填寫工作項目期限
4. 受考人在期限內至MyData填寫工作項目
5. 設定及傳送主管資料
6. 設定主管線上評核期限
7. 查詢主管評核進度與寄發通知
8. 主管線上評核-【線上平時考核作業網站】

 線上平時考核作業
流程

 前置作業
1.線上平時考核評分項
目設定
2.線上發送訊息設定



線上平時考核作業流程

填寫(或更新)
工作項目

與個人事蹟

確認送出
(回傳WebHR)

公務人員
MyData

填寫「考核項目
等級」、「直屬
主管綜合考評及
具體建議事項」

確認送出

直屬主管
線上平時考核作業網站

評核「考核項
目」等級、填
寫「單位主管
綜合考評及具
體建議事項」

等

確認送出
(回傳WebHR)

檢視上次線上
平時考核紀錄

單位主管
線上平時考核作業網站WebHR

人事人員

設定考核項目

設定與通知受評人
至MyData填寫

調整主管評核流程
(特殊狀況)

設定傳送及通知
主管進行評核

批次擷取名單

查詢主管評核進度
與寄發通知
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檢視上次線上
平時考核紀錄

2

3

1



前置作業1：線上平時考核評分項目設定
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考核項目：
㇐、預設提供固定7項，不適用
者，可改為不啟用。

二、可彈性自訂另3項。

(約聘僱人員10項均可
彈性自訂)

人事人員作業

【啟用年別】
提供設定不同
年度的考核評
分項目

格式：
㇐、人事管理員
二、㇐般人員
三、約聘僱人員

等級項目：
㇐、A~C
二、A~D
三、A~E



前置作業2：線上發送訊息設定
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在【主旨】與【說明】可以
按滑鼠右鍵，並點擊特定變
數，將該變數置入【主旨】
與【說明】，發送訊息時該
變數將置換成對應的內容。

人事人員作業



作業流程1. 產生平時考核名單

8

人事人員作業1.功能路徑：考績作業 > 平時考核作業 > 平時考核批次擷取作業
2.依組編、個人子系統之服務單位(或佔缺單位)、主管級別預設直屬主管與單位主管，執行
批次擷取前，請先將組編、個人子系統資料維護正確。

補充：若主管在考核期間異動，
須提前辦理平時考核，請勾選
並輸入[實際異動日期]欄位，

以建立考核期間名單

新增



作業流程2.維護平時考核資料
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人事人員作業

狀態欄位：“評核中”代表該筆考核資
料刻正由主管評核中

功能路徑：考績作業 > 平時考核作業 > 平時考核資料維護作業



補充：考核項目頁籤
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人事人員作業顯示人員考核項目，如需要調整，請至[考績作業 > 平時考核作業 > 線上平時考核評分項目
設定] 變更設定



補充：其他事項頁籤
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人事人員作業

主管線上評核並送出
後，【直屬主管綜合
考評及具體建議事項】
及【單位主管綜合考
評及具體建議事項】，
將回傳至[平時考核
資料維護作業]之其
他事項頁籤



補充：考核紀錄頁籤
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人事人員作業顯示【線上平時考核作業網站】之流程紀錄，及提供維護該筆資料之直屬主管、單位主管



作業流程3. 設定受考人至MyData填寫工作項目期限
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人事人員作業功能路徑：考績作業 > 平時考核作業 > 開放填寫工作項目設定
1. 輸入受考人查詢條件後，按查詢，並勾選開放填寫之人員
2. 輸入開放填寫期間(日期+時)，再按下[傳送至MyData]按鈕

輸入開放填寫期間後，按下
[傳送至MyData]，系統排程
會傳送開放名單與期限至
MyData，並寄發E-Mail通知
信給受考人

1

2

3

4



補充：查詢傳送MyData狀態
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人事人員作業

1

提供查詢條件範圍內的
名單，目前開放填寫期
間及作業狀態

２



作業流程4.1受考人在期限內至MyData填寫工作項目
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受考人作業功能路徑：MyData首頁 > 考核 / 陞遷> 平時考核工作項目填寫
在開放填寫期間，受考人進入MyData，畫面上會顯示有待填寫之平時考核工作項目



16

提供帶入上
次填寫的平
時考核工作

項目內容

按“送出”，傳
送回WebHR

作業流程4.2受考人在期限內至MyData填寫工作項目
受考人作業可填寫工作項目，或查詢以前填寫的工作項目



作業流程5.1 設定及傳送主管資料
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人事人員作業
執行【考績作業 > 平時考核作業 > 平時考核批次擷取作業】時，依組編、個人子
系統之服務單位(或佔缺單位)、主管級別預設直屬主管與單位主管，執行批次擷取
前，請先將組編、個人子系統資料維護正確。

如有特殊狀況再由人事人員協助調整，例如某甲服務單位為A單位，但實際上工作
指派至B單位，須由B單位主管評核，人事人員可執行此作業協助調整評核主管人
員。

功能路徑：考績作業 > 平時考核作業 > 線上平時考核主管大批設定及傳送
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狀態欄位顯示該筆資料目前
評核進度

確認主管資料正確後，執行【傳送
主管評核】鈕，將資料傳送【線上
平時考核作業網站】

人事人員作業

作業流程5.2設定及傳送主管資料

補充：按下【修改直屬
(單位)主管】鈕， 可以
大批設定主管。

補充：線上考核作業完成後，如果需要重新
做考核，請先執行【清除主管評核日期】鈕，
原考核紀錄仍會留存，但允許重新做考核1

2

3
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人事人員作業

作業流程5.3設定及傳送主管資料

3
4

5

補充：如何大批修改主管
1.在[考績作業 > 平時考核作業 > 線上平時考核主管大批設定及傳送]，查詢出需要變更主
管的考核資料
2.按「修改直屬(單位)主管」按鈕，進到下圖畫面
3.選取主管
4.選取須變更主管的考核資料
5.按存儲
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人事人員作業

作業流程6.設定主管線上評核期限

可輸入特定查詢條件，依不同的考績人員類別設定評核期限

功能路徑：考績作業 > 平時考核作業 > 線上平時考核主管評核時間設定
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人事人員作業

作業流程7.查詢主管評核進度與寄發通知
功能路徑：考績作業 > 平時考核作業 > 線上平時考核作業進度查詢及通知

1.提供查詢MyData填寫(工作項目)日期、直屬主管、單位主管評核日期。
2.【發送E-Mail通知】:發送E-Mail通知直屬主管與單位主管，本次至【線上平時考核作業網站】
評核期限。
3.【發送待辦事項系統通知】:發送通知至「待辦事項行事曆系統」，通知直屬主管與單位主管，
本次至【線上平時考核作業網站】評核期限。
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直屬主管與單位主管進入系統
後，畫面上顯示待評核之人員
名單

【檢視平時考核紀錄】
提供主管查詢受考人歷
年的線上平時考核紀錄

按【評核】鈕進入該名受考
人的評核畫面
(如作業流程8.2、8.3)

主管作業

作業流程8.1主管線上評核-【線上平時考核作業網站】

(如作業流程8.4)
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主管作業

作業流程8.2主管線上評核-【線上平時考核作業網站】

【檢視上次平時考核紀錄】提供
主管查詢受考人上㇐次的線上平
時考核紀錄

考核項目【領導協調能力】在
該人員的人事資料非主管人員
時，預設為非主管職務選項，
若選擇A~E暫存或送出，則會
顯示提示訊息

單筆評核畫面

評核區



主管作業
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作業流程8.3主管線上評核-【線上平時考核作業網站】

 暫存：將已輸入資料暫存。
 退回：若非第㇐位評核者，則系統顯示此

按鈕，提供可退回前㇐位評核主管。
 送出：評核內容輸入完畢後，按下此鈕送

出至下㇐位主管或完成考核流程。

 直屬主管評核畫面：預設選項為送出至單
位主管；可修改預設的單位主管。

 單位主管評核畫面：預設選項為完成考核
流程；另提供移轉至另㇐位單位主管。



主管作業
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作業流程8.4主管線上評核-【線上平時考核作業網站】

多筆評核畫面

１３ ２
４

５

操作步驟
1. 選取考核項目
2. 選取考核等級
3. 勾選受評人員
4. 按下【多筆設定】鈕，即完成輸入
5. 按下【送出】鈕將勾選的受評人員，送

出至下㇐位主管或完成考核流程。
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非作業期或非主管人員進入網站後，畫面上會顯示查無待評核資料

補充：非作業期



 WebHR平時考核作業未來權限控制將比照考績作業
1.僅資料擷取者及其直屬主管有作業權限
2.作業期間如承辦人變動，和考績、獎懲㇐樣，須執行權限移轉
預計本(113)年8月底前版更

 辦理年終考績時，單位主管可以查閱線上平時考核紀錄
辦理年終考績時，提供主管在「線上平時考核作業網站」可以查閱當年度線上平時考核紀錄(限查閱同
單位人員)。
預計本(113)年11月底前版更

預計版更項目
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Q&A研討
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Q1：「線上平時考核作業網站」之登入是否可以不透過eCPA?
Ａ：「線上平時考核作業網站」比照MyData有獨立登入入口，網站的政府短網址為https://gov.tw/Jzy

Q2：考核期間調職人員，完成線上平時考核後，可否進行線上資料移轉給下㇐個機關?
Ａ：
1.新機關主管在「線上平時考核作業網站」作業時，可查閱該調職人員的線上平時考核紀錄。
2.如新機關未使用「線上平時考核作業網站」，則原機關人事人員可產製考核紀錄表電子檔提供給新機
關。

Q3：平時考核線上作業是否可以通知人事人員機關同仁填寫情形?或提供查詢功能?
Ａ：在WebHR[考績作業 > 平時考核作業 > 線上平時考核作業進度查詢及通知]提供人事人員進度查詢
及發送e-mail、待辦事項系統通知功能。

Q4：考核紀錄等級D,E者需要面談紀錄；考核項目漏評時是否會顯示提醒畫面並且無法送出?
Ａ：依平時考核記錄表附記規定，平時考核項目有DE等級者，單位主管應予面談，因此已控管有DE等
級者且「面談紀錄」欄未填寫，該筆考核資料不可送出並警示訊息；考核項目漏評時亦同。

常見Q&A
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Q5：線上平時考核作業可以陳核至機關首⾧嗎?
Ａ：目前最多僅2層，直屬主管考評後，接續由單位主管考評。如需陳核機關首⾧，請至[考績作業 > 平
時考核作業 > 平時考核資料維護作業]產製線上考核結果報表，做為簽核附件。

常見Q&A
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Q6：主管送出資料後可否修改？
Ａ：無法修改，除非單位主管退回直屬主管。當線上考核作業完成後，如果需要重新做考核，請先執行
【清除主管評核日期】鈕，原考核紀錄仍會留存，但允許重新做考核。(請參考本簡報第18頁補充說明)

Q7.支援他機關人員(或跨機關借調人員)作業流程如何設定？
Ａ：僅能先紙本考評，再交由原職單位主管線上考評。

Q8：佔缺單位與實際服務單位不同的同仁，要如何設定讓佔缺單位主管與實際服務單位主管都進行評
核?
Ａ：線上作業僅能擇㇐，惟擷取資料時可先設定依佔缺單位或服務單位。

Q9：如果流程只有㇐個單位主管評核，系統㇐樣可以完成評核嗎?
Ａ：可以。

常見Q&A
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Q11：如果受考人有職務異動，致考核期間會由不同⾧官考核，系統可以處理嗎?
Ａ：可以分時間點，惟考核時間不能重疊。請在[考績作業 > 平時考核作業 > 平時考核資料維護作業]針
對該人員考核資料輸入實際異動日期。

常見Q&A
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Q9：考核期間可否針對已離職人員辦理線上考核？
Ａ：人員調離前才能辦理線上考核，如人員已調離則須採紙本方式。

Q10：請問主管在評核時是否可以看到受考人語文能力通過檢定情形?
Ａ：考核項目「語文能力」會自動帶入表51資料提供參考。


