明新學校財團法人明新科技大學       學年度職員工考核表
單位：                職級：          職員姓名（簽名）：
	分類
	編號
	指    標
	內    容
	佐證資料
	計算方式
	分 數

	
	
	
	
	
	
	自評
	二級主管初評
	一級主管複評

	基

本

門

檻


	1
	出勤
	無遲到早退曠職紀錄
	出勤紀錄
	本項15分，遲到扣1分/次，早退扣1分/次，曠職扣5分/次，15分扣完者，基本分歸0
	
	
	

	
	2
	差假
	事假超過7日，病假超過28日
	差假紀錄
	本項15分，事假扣1分/日（無條件進位），病假扣0.5分/日（無條件進位），15分扣完者，基本分歸0

如重大事故得簽請校長核准不予列計
	
	
	

	
	3
	全校性職員工教育訓練
	
	相關單位
	本項10分，事前未經核准無故缺席、早退，扣2分/次，10分扣完者，基本分歸0
	
	
	

	
	4
	獎懲
	獎懲公告
	獎懲紀錄
	本項10分，申誡扣1分/次，小過扣3分/次，大過扣9分/次，本年度功過相抵10分扣完者，基本分歸0
	
	
	

	
	1.各項成績依得分累計

2.基本分數50分，1-4項任何1項分數扣完為0者，基本分數以0分計算
	
	
	

	選  評  項  目

	專

業

能

力
	5
	本職相關證照
	考核年度取得
	證照
	甲級加10分/張
乙級加6分/張

丙級加2分/張

最高上限為10分
	
	
	

	
	6
	增進本職專業能力
	利用非上班時間參加專業研習（申請公假或補助者不予加分）
	研習證明或可資辨識之影像
	加1分/場，最高上限為5分
	
	
	

	工
作
效
能
	7
	品質與創新
	處理精確提升效率
	單位主管
	加0～5分
	
	
	

	
	8
	主動與負責
	自動自發勇於承擔
	單位主管
	加0～5分
	
	
	

	
	9
	態度與服從
	敦厚誠懇服從指揮
	單位主管
	加0～5分
	
	
	

	
	10
	溝通與合群
	加強連繫相互支援
	單位主管
	加0～5分
	
	
	

	其

他
	11
	記功
	獎懲公告
	獎懲紀錄
	嘉獎0.5分/次，小功1.5分/次，大功4.5分/次，最高上限為5分
	
	
	

	
	12
	出勤優良
	無遲到、早退、曠職、紀錄，且事病假合計未超過5日
	出勤差假紀錄
	加0～10分
	
	
	

	
	13
	學術助理
	擔任系所院助理、院秘書
	系院認定
	加0～5分
	
	
	

	
	14
	配合輪調、妥善交接
	考核年度
	簽呈或公告
	加0～5分，限1次
	
	
	

	
	15
	非上班期間處理工作業務
	
	各單位提出具體事實
	加0～5分
	
	
	

	
	16
	擔任各委員會職務
	考核年度
	相關單位
	加1分/件，最高上限為5分
	
	
	

	
	17
	違反校內規定
	如財產遺失、違規停車等
	依各單位提出具體事實
	扣1分/件(次)
	
	
	

	選評項目得分最高50分
	
	
	

	備註
	

	主管評語
	

	考核總分
	
	二級單位排序
	二級單位主管簽章
	一級單位排序
	一級單位主管簽章

	
	
	／
	
	／
	


備註：

1.各項評量佐證資料，由一二級主管認證。

2.評量成績由基本分數50分開始計算，逐項累加，最高以100分數為限。

3.事病假合計超過14日考核不得列為80分以上，超過35日考核不得列為70分以上。

4.保留甲乙丙丁考核等第，單位主管須將所屬員工（員工代號A與E者）依考核分數及本辦法第6至8條斟酌排序，名次不得重複或並列。

5.單位未滿3人者，學術應以院為單位，行政單位得合併計算。
