附件2
工作表現評核程序各步驟 – 檢查表


· 最遲於二零零五年一月三十日前完成(過渡制度)
· 評核所針對的涉及年份之前一年十月(一般制度)

· 為“評核諮詢委員會”的設立展開程序

· 倘有需要時，以批示訂定設立多個的“評核諮詢委員會”
· 按人員組別，編製有被選為“評核諮詢委員會”委員資格的工作人員名單，在該名單內載有工作人員的姓名、職級及附屬單位
· 以批示訂定選舉程序的籌辦及張貼有關批示
· 備妥選票

· 最遲於二零零五年一月三十日前完成(過渡制度)

· 最遲於評核所針對的年份之前一年十一月三十日(一般制度)

· 備妥選票(最遲於選舉日之前一日)

· 選出在“評核諮詢委員會”代表被評核人的工作人員(及倘有需要時，作抽籤)
· 委任在“評核諮詢委員會”代表部門或實體的委員
· 張貼“評核諮詢委員會”的組成名單
· 由部門或實體的領導以批示方式指定評核人
· 最遲於二零零五年一月三十一日前完成﹝過渡制度﹞

· 最遲於指定評核人之日起計十天內﹝一般制度﹞

· 部門或實體的評核人舉行聯合會議
· 張貼評核人聯合會議結論摘要

· 於二零零五年二月一至十五日內舉行﹝過渡制度﹞

· 評核人舉行聯合會議後，最遲於評核所針對的年份的一月十五日(一般制度)

· 評核人與被評核人舉行評核所針對的年份的第一次會議

· 評核期間中期

· 評核人與被評核人舉行評核所針對的年份的第二次會議

· 最遲於評核所針對的年份的第三次會議至少五日前

· 提供自我評核表

· 在對主管的評核程序中，提供問卷以供下屬對其工作表現發表意見


· 在評核所針對的年份的第三次會議前

· 填寫自我評核表
· 在對主管的評核程序中，填寫對主管人員工作表現發表意見的問卷
· 臨時填寫評分表
· 在十二月份或最遲於評核所針對的年份的翌年的一月十五日

· 舉行有關評核所針對的年份工作表現的第三次會議

· 於評核所針對的年份的翌年一月一日至一月三十一日

· 確定填寫評分表
· 知悉有關評核結果

· 最遲於獲悉評核結果之日起計十日內
· 提出聲明異議


· 由負責認可的主管機關擔任評核人時的情況，由聲明異議提出之日起計兩日內
· 將聲明異議卷宗送交“評核諮詢委員會”

· 最遲於遞交聲明異議之日或評核人為認可人時，“評核諮詢委員會’’發表意見期限結束之日起計八日內
· 對聲明異議作出決定


· 對聲明異議作決定後
· 立即通知有關聲明異議的決定

· 最遲於接獲有關聲明異議決定通知之日起計五日內
· 被評核人可要求將卷宗送交“評核諮詢委員會”，以便委員會發表意見


· 最遲於要求“評核諮詢委員會”介入之日起計兩日內
· 將卷宗送交“評核諮詢委員會”

· 最遲於“評核諮詢委員會”收到卷宗之日起計十五日內

· “評核諮詢委員會”發表意見
· 最遲於評核所針對的年份的翌年三月十五日

· 認可階段須完成，倘不屬“評核諮詢委員會”介入的情況

· 最遲於評核所涉及年份的翌年四月十五日

· 認可階段須完成，倘屬“評核諮詢委員會”介入的情況
· 最遲於認可決定作出後三日內

· 須將認可決定須通知被評核人
· 認可後(1)
· 在司法上訴所規定的期間內提起任意訴願
· 最遲於收到訴願之日起計八日內

· 將附同認可人意見的任意訴願書及其他文件，送交政府主要官員
· 主管實體最遲於收到訴願書之日起計十日內

· 對任意訴願作決定

(
) 按照《行政程序法典》第一百五十五條第二款的規定：任意訴願應在為有關行為提起司法上訴所定之期間內提起。按照《行政訴訟法典》第二十五條第一款的規定：對無效或在法律上不存在之行為提起司法上訴之權利不會失效，得隨時行使。同條第二款的規定：對可撤銷之行為提起司法上訴之權利在下列期間經過後即告失效：a) 三十日，如司法上訴人於澳門居住；b) 六十日，如司法上訴人於澳門以外地方居住；c) 三百六十五日,如司法上訴人為檢察院，又或屬默示駁回之情況。
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