慈濟大學職工（特殊人員）年度成績評核表（　學年度）

姓名：　　　　　職級：　  　　單位：　　　　　院、處、系、室、中心　  　　　組

	出退勤記錄
（人事室填寫）
	曠 職：     天      時                  事    假：      天       時                   

病 假：     天      時                  住院病假：      天       時

	獎懲記錄

（人事室填寫）
	大 功：      次         小 功：      次             嘉 獎：      次

大 過：      次         小 過：      次             申 誡：      次


一、質量化標準（請依下列各項評核內容給予0-5分之評分。各項次如有評核5分或0分者，評分者應檢附證明或補充說明。）
	
	項次
	評核內容
	評分

	工作態度25％
	1
	依規定穿著制服並保持儀容整潔
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	2
	能積極配合主管之任務賦予及工作指示
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	3
	對外服務態度良好，主動積極
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	4
	能與單位同仁和諧分工，相互補位
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	5
	上班時間無擅離工作崗位，怠忽職守之情事
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	工作能力
與成果55％
	1
	工作守則遵守情形。
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	2
	能適切辦理校內外公文及簽呈並無延誤之情事
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	3
	工作日誌填報情形。
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	4
	能達成職務說明書所設定之工作目標
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	5
	具有良好工作效率，能適時達成工作要求
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:

	
	6
	能主動發現問題並提出改善方式
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:



	
	7
	能於本職範圍主動學習，提升工作效能
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:



	
	8
	依單位屬性須具備之專業能力。

(特殊的技術要求、規劃能力或教育訓練等)本項由主管以上填寫。
	20
	16
	12
	8
	4
	0

	
	
	
	補充說明:16分以上必填。

	其他

8％
	1
	能主動配合學校及基金會集會活動，承擔相關工作
	8
	6
	4
	2
	1
	0

	
	
	
	補充說明:6分以上必填。

	小   計（滿分：88）
	


二、量化標準（依備註說明標準評分，參加研習、擔任志工情形請附證明或說明。）
	項次
	評核內容
	滿分
	自評
	初評
	複評
	補充說明

	1
	出、退勤及請假狀況
	4
	
	
	
	病假每4小時扣0.2分、事假每4小時扣0.4分，曠職1小時扣1分，遲到或早退一次扣0.2分，均無上述情形則為4分。

	2
	累計參加八小時以上本職

專業學能有關研習
	4
	
	
	
	達8小時為2分，每逾1小時加0.2分，最高4分。

	3
	累計參加十小時以上慈濟人文有關之訓練或活動
	4
	
	
	
	達10小時為2分，每逾1小時加0.2分，最高4分。

	
	擔任志工情形
	+3
	
	
	
	加分項目:每滿4小時0.5分，最高3分

	
	染髮、穿著涼鞋、球（布）

鞋…等未符制服規定情形
	-5
	-
	-
	-
	扣分項目:依情節扣總分2~5分，且第一大項項次一之分數不得高於3分。白髮染黑髮不扣分。

	小計
	12
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	第一、二大項合計總分
	100
	
	
	
	


※本表為警衛、宿舍管理員、場管人員、技工、工友、司機等同仁評核用。
※等第說明：90以上：優等。80~89.9：甲等。70~79.9：乙等。60~69.9：丙等。未達60：丁等。
各評核者如提列優等請檢核是否符合下列表（非優等免填）：
	自評
	初評
	複評
	檢核內容

	□是  □否
	□是 □否
	□是 □否
	學年度內未曾受申誡以上之處分

	□是  □否
	□是 □否
	□是 □否
	學年度內事病假併計未超過七日以上者。

	□是  □否
	□是 □否
	□是 □否
	學年度內未有曠職、遲到、早退記錄者

	□是  □否
	□是 □否
	□是 □否
	均依規定穿著制服及未有染髮情事者。

	□是  □否
	□是 □否
	□是 □否
	請務必填寫具體之優良事蹟：



	組長
	系所主管
	一級主管
	人事室
	等第
	考績委員會
	副校長
	校長核定
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