豫章工商  學年度行政人員考核表

考核日期：　　年　　月　　日

	姓名
	
	單位
	
	職稱
	

	項目
	細目
	程                  度
	優５
	良４
	可３
	待改進２
	差１

	工               作
	質量
	承辦業務的數量、品質與精確妥善的程度
	
	
	
	
	

	
	溝通
	為有效完成任務，總能和上司、同事或其他所服務之對象保持最好之溝通
	
	
	
	
	

	
	負責
	在工作上遇到特殊困難時，能負起責任完成任務，不必經過交代或再叮嚀
	
	
	
	
	

	
	合作
	與團隊或部門同仁配合及有效代理同仁業務的程度
	
	
	
	
	

	
	調適
	能配合業務需要、工作倫理或團隊發展而調整自己的想法
	
	
	
	
	

	
	時效
	總是非常有效率、不拖延，能在規定時間內完成工作
	
	
	
	
	

	
	方法
	用科學的方法工作，條理分明從不紊亂，使自己和他人都能暸解及支持
	
	
	
	
	

	
	勤勉
	工作態度認真勤慎及出勤情況
	
	
	
	
	

	
	檢討
	能有心的反省自己的工作，並經常檢討缺失與效度
	
	
	
	
	

	
	服務
	以服務理念為導向，處理申辦案件之表現
	
	
	
	
	

	操    行
	倫理
	認同學校和工作單位及遵守職業道德
	
	
	
	
	

	
	廉正
	廉潔自持與處事公正的程度
	
	
	
	
	

	
	性情
	性格謙和誠懇與同事相處的融洽程度
	
	
	
	
	

	
	好尚
	工作之餘的嗜好有否影響正常工作
	
	
	
	
	

	學  識
	見解
	對承辦業務的問題分析、規劃及解決能力
	
	
	
	
	

	
	學驗
	對承辦業務之專業知識與經驗的充足程度
	
	
	
	
	

	
	進修
	能否勤於充實工作知識與能力
	
	
	
	
	

	才  能
	實踐
(管理)
	部屬：做事能否貫徹始終，力行不懈
	
	
	
	
	

	
	
	主管：具專業管理知識、技能、技巧及所屬人員管理是否良好
	
	
	
	
	

	
	表達
	書面與口語敘述詳實清晰的程度
	
	
	
	
	

	
	適應
	臨事是否處置得宜
	
	
	
	
	

	直 屬 主 管(組長、科主任)
	處 （室） 主 任

	           分
	           分


※本考核表於每學年期末由單位主管擲交人事室彙整呈核。
※各同仁之出缺勤情形，請參閱人事室網站。
101.12.10製

