【附件三】
品質文件製定/修訂/廢止審核表

	文件名稱
	職員工任用、考核及晉升管理程序
	文件版本
	2.4

	文件編號

	QP-07-29
	製/修日期
	101.05.01

	建   議
	□製定        □廢止
■部份修訂  　□整版修訂　

	文管中心

簽註
	

	製定/修訂/廢止說明

	4.3修正為人力資源發展委員會
5.2.1修正加註：另案簽辦部份依簽呈核示辦理
5.4.3修正為人力資源發展委員會
5.4.6修正為人力資源發展委員會
製定者簽章：                      分機: 2104      轉：

email: pan@kmu.edu.tw 

	製定單位(主管)
	秘書室
	副校長室      校長室

	
	
	


保存期限：永久保存                                              QP-04-02-03-14
高雄醫學大學


                文件編號：QP-07-29 

            版    本：2.4   版

            製定日期：94年12月01日

            修訂日期：101年05月1日

            擬案單位：人事室
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	文件類別

	作業程序
	版本
	2.4

	
	文件名稱
	職員工任用、考核及晉升管理程序
	頁次
	1 OF 2

	
	文件編號

	QP-07-29
	製修日期期
	101.05.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2005.12.01
2006.02.07

2007.2.16

96.11.29

98.01.05


	新制訂

5.2.1原程序書之用人需求表已更正為人力需求諮詢表。

5.2.4原程序書之筆試或面談已更正為筆試及面談。

5.2.4增訂筆試項目至少包含公文、英文及電腦。

5.2.5增訂「試用期間考核表」等字。

5.3.5增訂「調整薪級」等字。

5.4.7增訂「並通知相關承辦單位辦理薪級調整事宜」等字。

5.2.4修訂為由人事室或用人單位舉行筆試
5.3.1平時考核分三季修訂為三次。

5.4.7並通知相關承辦單位修訂為並通知人事室及會計室相關承辦人員

7.3附件編號修改

8.3附件編號修改

附件三編號修改

5.4.7晉升人員名單送職員工人事評議委員會審議經委員會通過呈校長核定修訂為晉升人員名單呈校長核定後

7.附件及8.保存期限原附件一、二、三、四、 五保存期限為10年改為保存期限5年。
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	1.0

1. 1

1. 1

1. 2

1. 2

1. 2

1. 1
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2.1
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	文件類別

	作業程序
	版本
	2.4

	
	文件名稱
	職員工任用、考核及晉升管理程序
	頁次
	2 OF 2

	
	文件編號

	QP-07-29
	製修日期
	101.05.01


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	98.03.12

99.03.23

99.03.23

101.05.01
	5.2.2人事室先行刊登於校內網站進行校內徵詢，如經原單位主管同意並經需求單位評估合適，即辦理職務輪調並發佈人事命令；若無合適人選，則依據需求職稱及條件登報或上網刊登廣告。

5.2.2修正為人事室依據需求職稱及條件登報或上網刊登廣告。

7.5及8.5推薦晉升申請表【附件五】

表單編號

增訂及修正如下：

增訂QP-07-29-05-11(3/5)晉升專員申請表
表單編號QP-07-29-05-11(1/4)修正為QP-07-29-05-12(1/5)
表單編號QP-07-29-05-11(2/4)修正為.

QP-07-29-05-12(2/5)
表單編號QP-07-29-05-11(3/4)修正為.

QP-07-29-05-12(4/5)
表單編號QP-07-29-05-11(4/4)修正為.

QP-07-29-05-12(5/5)

4.3修正為人力資源發展委員會
5.2.1修正加註：另案簽辦部份依簽呈核示辦理
5.4.3修正為人力資源發展委員會
5.4.6修正為人力資源發展委員會
	1 OF 2

1 OF 2

2 OF 2

附件

1 OF 2

2 OF 2

2 OF 2
	2. 2

2.3

2.3

1.2

2.4

2.4

2.4


	[image: image3.png]



	文件類別

	作業程序
	版本
	2.4

	
	文件名稱
	職員工任用、考核及晉升管理程序
	頁次
	1 OF 2

	
	文件編號

	QP-07-29
	製修日期
	101.05.01


1.目的：使職員工任用程序公開、公平及透明化、提升行政效率及工作士氣。

2.範圍：本校職員工均屬之。

3.定義：無

4.權責：

        4.1.職員工任用：任用需求單位主管提出申請並經校長核准後、由人

事室承辦。

        4.2.職員工考核：受考核職員工之單位主管考核後送職員工考核委員會
審議後、由人事室承辦。

        4.3職員工晉升：提出晉升職員工之單位主管核准後送人力資源發展委

員會審議後，由人事室承辦。

5.內容：
5.1職員工任用、考核及晉升係依據「本校職員工任用（晉升）辦法」
及「職員工考核辦法」，參考資料6.1、6.2。

        5.2.職員工任用：

           5.2.1單位主管填具人力需求諮詢表（附件一）提出用人需求經校

長核准，另案簽辦部份依簽呈核示辦理。

           5.2.2人事室依據需求職稱及條件登報或上網刊登廣告。
           5.2.3履歷表收齊後交單位主管篩選。

           5.2.4由人事室或用人單位舉行筆試及面談，筆試項目至少包含公文、電腦及英文。

           5.2.5甄選結果經校長核定後，發人事任用函並試用三個月，試用期滿並發試用期間考核表（附件二）予單位主管予以考核。

        5.3.職員工考核：職員工考核分為平時考核佔百分之六十及年度考核

佔百分之四十，由單位主管考評後提考核委員會審

議經校長核定。

           5.3.1平時考核分三次，每次由人事室發平時考核表（附件三）予

各單位主管考評後再密送人事室。

           5.3.2於學年度結束前約五月中旬由人事室發年度考核表（附件四）予單位主管考評後再密送人事室。

           5.3.3人事室將各單位考評結果提考核委員會審議。

           5.3.4考核委員會審議結果呈校長核定。

           5.3.5依據核定結果發放考核獎金及調整薪級。

        5.4職員工晉升：

           5.4.1人事室於學年度開始發函各單位主管推薦。
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	文件類別

	作業程序
	版本
	2.4

	
	文件名稱
	職員工任用、考核及晉升管理程序
	頁次
	2 OF 2

	
	文件編號

	QP-07-29
	製修日期
	101.05.01


          5.4.2各單位主管提出推薦晉升申請表（附件五）送人事室。

5.4.3由人事室先行書面基本資格審查後再送人力資源發展委員會委
員審議。

          5.4.4委員審議完畢後將書面審查意見表送人事室彙整。

5.4.5由人事室召開分組審查委員會，分別審查行政人員及技術人員之
審查意見表。

          5.4.6分組審查委員會將建議優先晉升順序決定後再擇期召開人力資
源發展委員會作最後晉升人員名單確認。

          5.4.7晉升人員名單呈校長核定後，由人事室發函公告周知，並通知人
事室及會計室相關承辦人員辦理薪級調整事宜。。
6.參考資料：

        6.1. 本校職員工任用（晉升）辦法。

        6.2. 職員工考核辦法。

7.附件：

        7.1.人力需求諮詢表（附件一）………………….（QP-07-29-01-11）

        7.2.職員工試用期間考核表（附件二）………….（QP-07-29-02-11）

        7.3.平時考核表（附件三）………………………..（QP-07-29-03-12）

        7.4年度考核表（附件四）………………………..（QP-07-29-04-11）

        7.5推薦晉升申請表（附件五）…………………..（QP-07-29-05-12）

8.保存期限：

        8.1.人力需求諮詢表（QP-07-29-01-11）………………………..5年

        8.2.職員工試用期間考核表（QP-07-29-02-11）………………..5年

        8.3.平時考核表（QP-07-29-03-12）……………………………..5年.

        8.4年度考核表（QP-07-29-04-11）……………………………..5年

        8.5推薦晉升申請表（QP-07-29-05-12）………………………..5年

	高雄醫學大學人力需求諮詢表

	需求單位
	

	需求職別
	

	依據簽核辦理
	

	需求條件及

其他意見
	

	單位主管簽註
	

	人事室
	副校長
	校長

	
	
	


【附件一】
保存期限：5年                                        QP-07-29-01-11
【附件二】

	高雄醫學大學職員工試用期間考核表（到職日：    年     月    日  ）

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	工作
內容
	

	區分
	考評項目
	考評成績
	區分
	考評項目
	考評成績

	
	
	甲（5）
	乙（4）
	丙（3）
	小計
	
	
	甲（5）
	乙（4）
	丙（3）
	小計

	品德40﹪
	1.對高醫是否有

認同感
	
	
	
	
	工作

40﹪
	1.對本職工作是否適任
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2.為人是否誠實可靠及廉潔自守
	
	
	
	
	
	2.主管交辦事項能否如期完成
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3.平時情緒是否穩定
	
	
	
	
	
	3.做事是否主動負責
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4.是否有榮譽心責任感
	
	
	
	
	
	4.是否任勞任怨及具敬業精神
	
	
	
	

	
	5.儀容是否端莊
	
	
	
	
	
	5.學習能力
	
	
	
	

	
	6.對公物是否愛惜
	
	
	
	
	
	6.協調合作精神
	
	
	
	

	
	7.與同事相處與待人接物方面
	
	
	
	
	
	7.對臨時突發狀況之應變能力
	
	
	
	

	
	8. 生活是否正常規律
	
	
	
	
	
	8.對本職工作有無獨特創見
	
	
	
	

	勤惰

10﹪
	1.有無遲到早退
	
	
	
	
	其他

10﹪
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2.上班時間工作是否認真
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	綜合評語
	

	單位主管
	
	人事主任
	
	副

校

長
	
	校

長
	


1.本表為職員工約僱試用期滿考核用。

2.考評項目：品德、工作、勤惰及其他，其他指前三項未指之特殊優劣事實。

3.考評成績滿分：100分，及格為60分。是否通過考評仍以校長批示為準。

保存期限：5年                                        QP-07-29-02-11
	高雄醫學大學職員（主任、秘書、組長等主管用）第        次（平時考核表）

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	品德
	一、對學校有高度認同感及責任心。

二、為人非常正直不阿及廉潔自持。

三、工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。

四、與同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	一、對本職工作極為適任並具創新能力。

二、具有極佳領導能力。
三、常對上司主動提出建設性建議。
四、對所屬科室狀況能全盤掌握。
五、頗得部屬敬重及主管賞識。
六、科室協調合作精神佳並主動幫忙。
七、積極配合學校政策並勇於任事。
八、不排拒新增業務、不推諉、不諉過。

九、能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	
	一、對學校有認同感及責任心。

二、為人廉潔自持。

三、服務態度良好。

四、與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	
	一、對學校較無認同感及責任心。

二、工作時較受情緒影響。

三、服務態度較缺乏積極主動性。

四、與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	一、對本職工作適任、創新能力可。

二、具有領導能力。
三、上司交辦事項能如期完成。
四、對所屬科室狀況尚能掌握。
五、循規蹈矩、步步為營。
六、科室協調合作精神尚可。
七、尚能配合學校政策。
八、對新增業務尚能接受。
	良（55.3－49分）
	

	
	一、對學校全無認同感及責任心。

二、工作時情緒經常無法控制。

三、服務態度差。

四、對同事常有惡言相向並有詆毀情事。

	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	出勤狀況
	一、經常提早到校、經常主動加班。

二、上班時間極為認真、心無旁騖。

三、從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	一、對本職工作尚適任、創新能力待加強。

二、領導能力尚待加強。
三、上司交辦事項偶有拖延現象。
四、對所屬科室狀況掌握能力不足。

五、與學校政策配合度較差。

六、較無科室協調合作觀念。
七、對臨時突發狀況較無法應變得宜。
八、工作墨守成規，較無創意。
	平（48.3－42分）
	

	
	一、配合業務、主動加班。

二、上班認真、努力。

三、不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	
	一、上班時間偶有找不到人情況。

二、偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	一、本職工作不適任、缺乏創新能力。

二、無法領導部屬。
三、上司交辦事項均無法如期完成。
四、對所屬科室狀況無法掌握。
五、與學校政策配合度差。
六、全無科室協調合作觀念。
七、對臨時突發狀況無法應變。
八、排拒新增業務、拒絕溝通。
	差（41.3－

0分）
	

	
	一、上班時間經常無故擅離職守。

二、常遲到、早退。

	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	總分
	綜合評語
	直屬單位主管

	
	
	

	考核等第
	
	編制單位主管

	
	
	


【附件三】

【附件三】

	高雄醫學大學職員（行政、技術人員用）第        次（平時考核表）

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	品德
	一、對學校有高度認同感及責任心。

二、為人非常正直不阿及廉潔自持。

三、工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。

四、與同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	一、對本職工作極為適任並具創新能力。

二、處理業務純熟圓融。。
三、上司交辦事項均能如期完成。
四、對本身業務法規非常熟悉。
五、任勞任怨亟具敬業精神，並有獨特創見
六、協調合作精神佳並會主動幫忙其他科室
七、對臨時突發狀況應變得宜。
八、不排拒新增業務、不推諉、不諉過。

九、能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	
	一、對學校有認同感及責任心。

二、為人廉潔自持。

三、服務態度良好。

四、與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	
	一、對學校較無認同感及責任心。

二、工作時較受情緒影響。

三、服務態度較缺乏積極主動性。

四、與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	一、對本職工作適任、創新能力可。

二、依規定辦理業務。
三、上司交辦事項能如期完成。
四、對本身業務法規熟悉。
五、工作狀況能掌握。
六、不排斥協調與合作。
七、對臨時突發狀況應變尚可。
八、對新增業務尚能接受。
	良（55.3－49分）
	

	
	一、對學校全無認同感及責任心。

二、工作時情緒經常無法控制。

三、服務態度差。

四、對同事常有惡言相向並有詆毀

情事。
	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	出勤狀況
	一、經常提早到校、經常主動加班。

二、上班時間極為認真、心無旁騖。

三、從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	一、對本職工作尚適任、創新能力待加強。

二、辦理業務能力尚待加強。
三、上司交辦事項偶有拖延現象。
四、對本身業務法規略生疏，偶有解釋錯誤。
五、工作進度須受督促。
六、較無協調合作精神。
七、對臨時突發狀況較無法應變得宜。
八、工作墨守成規，較無創意。
	平（48.3－42分）
	

	
	一、配合業務、主動加班。

二、上班認真、努力。

三、不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	
	一、上班時間偶有找不到人情況。

二、偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	一、對本職工作不適任、缺乏創新能力。

二、無法處理本身業務。
三、上司交辦事項均無法如期完成。
四、本身業務法規不熟悉，經常解釋錯誤。
五、毫無敬業精神，服務態度不佳。
六、無協調合作精神、常與同事起衝突。
七、對臨時突發狀況無法應變。
八、排拒新增業務、拒絕溝通。
	差（41.3－

0分）
	

	
	一、上班時間經常無故擅離職守。

二、常遲到、早退。

	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	總分
	綜合評語
	直屬單位主管

	
	
	

	考核等第
	
	編制單位主管

	
	
	


1、 本表為職員（行政、技術人員）平時考核表。二、考評項目：品德（佔20﹪）、出勤狀況（佔10﹪）、工作績效（佔70﹪），三項目分數加總計為本次平時考核總分。平時考核分三次，佔年度考核百分之六十，年度考核佔百分之四十。三、請單位主管根據各考評項目之評定標準於分數範圍內決定其分數。四、各單位考核方式請單位主管自行規範，以公正、公平為原則。
保存期限：5年                                                QP-07-29-03-12(2/4)

【附件三】

	高雄醫學大學職員工（技工、工友用）第        次（平時考核表）

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	品德
	一、對學校有高度認同感及責任心。

二、為人非常正直不阿及廉潔自持。

三、工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。

四、與同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	一、對本職工作極為適任。

二、清潔工作徹底並隨時維持。
三、上司交辦事項均能如期完成。
四、修繕技能純熟。
五、任勞任怨亟具敬業精神，並有獨特創見
六、協調合作精神佳並會主動幫忙其他科室
七、對臨時突發狀況應變得宜。
八、不排拒新增業務、不推諉、不諉過。

九、能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	
	一、對學校有認同感及責任心。

二、為人廉潔自持。

三、服務態度良好。

四、與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	
	一、對學校較無認同感及責任心。

二、工作時較受情緒影響。

三、服務態度較缺乏積極主動性。

四、與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	一、對本職工作適任。

二、清潔工作能如期完成。
三、上司交辦事項能如期完成。
四、修繕技能尚佳。
五、工作狀況能掌握。
六、不排斥協調與合作。
七、對臨時突發狀況應變尚可。
八、對新增業務尚能接受。
	良（55.3－49分）
	

	
	一、對學校全無認同感及責任心。

二、工作時情緒經常無法控制。

三、服務態度差。

四、對同事常有惡言相向並有詆毀情事。

	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	出勤狀況
	一、經常提早到校、經常主動加班。

二、上班時間極為認真、心無旁騖。

三、從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	一、對本職工作尚適任。

二、清潔工作不太徹底。
三、上司交辦事項偶有拖延現象。
四、修繕技能偶有生疏。
五、工作進度須受督促。
六、較無協調合作精神。
七、對臨時突發狀況較無法應變得宜。
八、工作墨守成規，較無創意。

	平（48.3－42分）
	

	
	一、配合業務、主動加班。

二、上班認真、努力。

三、不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	
	一、上班時間偶有找不到人情況。

二、偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	一、對本職工作不適任。

二、無法完成本身清潔工作。
三、上司交辦事項均無法如期完成。
四、修繕技能不佳。
五、毫無敬業精神，服務態度不佳。
六、無協調合作精神、常與同事起衝突。
七、對臨時突發狀況無法應變。
八、排拒新增業務、拒絕溝通。

	差（41.3－

0分）
	

	
	一、上班時間經常無故擅離職守。

二、常遲到、早退。

	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	總分
	綜合評語
	直屬單位主管

	
	
	

	考核等第
	
	編制單位主管

	
	
	


1、 本表為技工、工友之平時考核表。二、考評項目：品德（佔20﹪）、出勤狀況（佔10﹪）、工作績效（佔70﹪），三項目分數加總計為本次平時考核總分。平時考核分三次，佔年度考核百分之六十，年度考核佔百分之四十。三、請單位主管根據各考評項目之評定標準於分數範圍內決定其分數。四、各單位考核方式請單位主管自行規範，以公正、公平為原則。
保存期限：5年                                                QP-07-29-03-12(3/4)
【附件三】

	高雄醫學大學職員（駐衛警員用）第        次（平時考核表）

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	品德
	一、對學校有高度認同感及責任心。

二、為人非常正直不阿及廉潔自持。

三、工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。

四、與同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	一、對本職工作極為適任。

二、巡邏工作極為徹底。
三、上司交辦事項均能如期完成。
四、主動發現狀況並處置得宜。
五、任勞任怨亟具敬業精神，並有獨特創見
六、協調合作精神佳並會主動幫忙其他科室
七、對臨時突發狀況應變得宜。
八、不排拒新增業務、不推諉、不諉過。

九、能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	
	一、對學校有認同感及責任心。

二、為人廉潔自持。

三、服務態度良好。

四、與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	
	一、對學校較無認同感及責任心。

二、工作時較受情緒影響。

三、服務態度較缺乏積極主動性。

四、與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	一、對本職工作適任。

二、能按時巡邏。
三、上司交辦事項能如期完成。
四、被告知有狀況能及時抵達現場。

五、工作狀況能掌握。
六、不排斥協調與合作。
七、對臨時突發狀況應變尚可。
八、對新增業務尚能接受。


	良（55.3－49分）
	

	
	一、對學校全無認同感及責任心。

二、工作時情緒經常無法控制。

三、服務態度差。

四、對同事常有惡言相向並有詆毀

情事。
	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	出勤狀況
	一、經常提早到校、經常主動加班。

二、上班時間極為認真、心無旁騖。

三、從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	一、對本職工作尚適任。

二、巡邏工作偶有殊失。
三、上司交辦事項偶有拖延現象。
四、被告知有狀況偶有延遲抵達現場情形。
五、偶有與校外人士起衝突現象。
六、較無協調合作精神。
七、對臨時突發狀況較無法應變得宜。
八、工作墨守成規，較無創意。

	平（48.3－42分）
	

	
	一、配合業務、主動加班。

二、上班認真、努力。

三、不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	
	一、上班時間偶有找不到人情況。

二、偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	一、對本職工作不適任。

二、經常無法按時巡邏。
三、上司交辦事項均無法如期完成。
四、被告知有狀況經常無法及時抵達現場。
五、經常與校外人士起衝突。
六、無協調合作精神、常與同事起衝突。
七、對臨時突發狀況無法應變。
八、排拒新增業務、拒絕溝通。

	差（41.3－

0分）
	

	
	一、上班時間經常無故擅離職守。

二、常遲到、早退。

	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	總分
	綜合評語
	直屬單位主管

	
	
	

	考核等第
	
	編制單位主管

	
	
	


1、 本表為駐衛警員之平時考核表。二、考評項目：品德（佔20﹪）、出勤狀況（佔10﹪）、工作績效（佔70﹪），三項目分數加總計為本次平時考核總分。平時考核分三次，佔年度考核百分之六十，年度考核佔百分之四十。三、請單位主管根據各考評項目之評定標準於分數範圍內決定其分數。四、各單位考核方式請單位主管自行規範，以公正、公平為原則。
保存期限：5年                                                QP-07-29-03-12(4/4)

【附件四】

	高雄醫學大學職員（主任、秘書、組長等主管用年度考核表）  員工代碼：

	
	職稱
	
	姓名
	

	考績
	獎懲記錄

	事  假
	病  假
	公  假
	婚  假
	產  假
	喪  假
	公傷假
	遲  到
	嘉  獎
	記  功
	記大功
	申  誡
	記  過
	記大過

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	1.對學校有高度認同感及責任心。2.為人非常正直不阿及廉潔自持。3.工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。4同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	1.對本職工作極為適任並具創新能力。2.具有極佳領導能力。3.常對上司主動提出建設性建議。4.對所屬科室狀況能全盤掌握。5.頗得部屬敬重及主管賞識。6.科室協調合作精神佳並主動幫忙。7.積極配合學校政策並勇於任事。8.不排拒新增業務、不推諉、不諉過。9.能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	1對學校有認同感及責任心。2.為人廉潔自持。3.服務態度良好。4.與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	1.對學校較無認同感及責任心。2.工作時較受情緒影響。3.服務態度較缺乏積極主動性。4.與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	1.本職工作適任、創新能力可。2.具有領導能力。3.上司交辦事項能如期完成。4.對所屬科室狀況尚能掌握。5.循規蹈矩、步步為營。6.科室協調合作精神尚可。7.尚能配合學校政策。8.對新增業務尚能接受。
	良（55.3－49分）
	

	1.對學校全無認同感及責任心。2.工作時情緒經常無法控制。3.服務態度差。4.對同事常有惡言相向並有詆毀情事。
	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	1.經常提早到校、經常主動加班。2.上班時間極為認真、心無旁騖。3.從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	1.對本職工作尚適任、創新能力待加

強。2.領導能力尚待加強。3.上司交辦事項偶有拖延現象。4.對所屬科室狀況掌握能力不足。5.與學校政策配合度較差。6.較無科室協調合作觀念。
7.對臨時突發狀況較無法應變得宜。
8.工作墨守成規，較無創意。
	平（48.3－42分）
	

	1.配合業務、主動加班。2.上班認真、努力。3.不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	1.上班時間偶有找不到人情況。2.偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	1.本職工作不適任、缺乏創新能力。

2.無法領導部屬。3.上司交辦事項均無法如期完成。4.對所屬科室狀況無法掌握。5.與學校政策配合度差。6.全無科室協調合作觀念。7.對臨時突發狀況無法應變。8.排拒新增業務、拒絕溝通。
	差（41.3－

0分）
	

	1.上班時間經常無故擅離職守。2.常遲到、早退。

	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	合計以上（品德＋勤惰＋工作績效）＝             分

	（A）年度本次考績佔40﹪＝              分

	（B）平時考績佔60﹪＝          分（第1次平時考核分數＝    分、第2次平時考核分數＝    分、

第3次平時考核分數＝    分）  

	（C）初核分數＝            分 【（A）年度本次考績40﹪＋（B）平時考核60﹪＝（C）初核分數】

	（D）獎懲記錄之加減分：

	本年度考績分數（C＋D）＝

	綜合評語（優等或差等）：

	直屬單位主管                     
	編制單位主管      

	
	


保存期限：5年                                                QP-07-29-04-11(1/4)
【附件四】
	高雄醫學大學職員（行政及技術人員用年度考核表）  員工代碼：

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	考績
	獎懲記錄

	休  假
	事  假
	病  假
	公  假
	婚  假
	產  假
	喪  假
	公傷假
	遲  到
	嘉  獎
	記  功
	記大功
	申  誡
	記  過
	記大過

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	品德
	1.對學校有高度認同感及責任心。2.為人非常正直不阿及廉潔自持。3.工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。4同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	1.對本職工作極為適任並具創新能力

。2.處理業務純熟圓融。3.上司交辦事項均能如期完成。4.對本身業務法規非常熟悉。5.任勞任怨亟具敬業精神，並有獨特創見。6.協調合作精神佳並會主動幫忙其他科室。7.對臨時突發狀況應變得宜。8.不排拒新增業務、不推諉、不諉過。9.能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	
	1對學校有認同感及責任心。2.為人廉潔自持。3.服務態度良好。4.與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	
	1.對學校較無認同感及責任心。2.工作時較受情緒影響。3.服務態度較缺乏積極主動性。4.與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	1.對本職工作適任、創新能力可。2.依規定辦理業務。3.上司交辦事項能如期完成。4.對本身業務法規熟悉。
5.工作狀況能掌握。6.不排斥協調與合作。7.對臨時突發狀況應變尚可。
8.對新增業務尚能接受。
	良（55.3－49分）
	

	
	1.對學校全無認同感及責任心。2.工作時情緒經常無法控制。3.服務態度差。4.對同事常有惡言相向並有詆毀情事。
	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	出勤狀況
	1.經常提早到校、經常主動加班。2.上班時間極為認真、心無旁騖。3.從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	1.對本職工作尚適任、創新能力待加

強。2.辦理業務能力尚待加強。3.上司交辦事項偶有拖延現象。4.對本身業務法規略生疏，偶有解釋錯誤。

5.工作進度須受督促。6.較無協調合作精神。7.對臨時突發狀況較無法應變得宜。8.工作墨守成規，較無創意。
	平（48.3－42分）
	

	
	1.配合業務、主動加班。2.上班認真、努力。3.不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	
	1.上班時間偶有找不到人情況。2.偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	1.對本職工作不適任、缺乏創新能力。

2.無法處理本身業務。3.上司交辦事項均無法如期完成。4.本身業務法規不熟悉，經常解釋錯誤。5.毫無敬業精神，服務態度不佳。6.無協調合作精神、常與同事起衝突。7.對臨時突發狀況無法應變。8.排拒新增業務、拒絕溝通。
	差（41.3－

0分）
	

	
	1.上班時間經常無故擅離職守。2.常遲到、早退。

	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	合計以上（品德＋勤惰＋工作績效）＝             分

	（A）年度本次考績佔40﹪＝              分

	（B）平時考績佔60﹪＝          分（第1次平時考核分數＝    分、第2次平時考核分數＝    分、

第3次平時考核分數＝    分）  

	（C）初核分數＝            分 【（A）年度本次考績40﹪＋（B）平時考核60﹪＝（C）初核分數】

	（D）獎懲記錄之加減分：

	本年度考績分數（C＋D）＝

	綜合評語（優等或差等）：

	直屬單位主管                     
	編制單位主管      

	
	


保存期限：5年                                                QP-07-29-04-11(2/4)

【附件四】

	高雄醫學大學職員（技工、工友用年度考核表）  員工代碼：

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	考績
	獎懲記錄

	休  假
	事  假
	病  假
	公  假
	婚  假
	產  假
	喪  假
	公傷假
	遲  到
	嘉  獎
	記  功
	記大功
	申  誡
	記  過
	記大過

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	品德
	1.對學校有高度認同感及責任心。2.為人非常正直不阿及廉潔自持。3.工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。4同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	1.對本職工作極為適任。2.清潔工作徹底並隨時維持。3.上司交辦事項均能如期完成。4.修繕技能純熟。5.任勞任怨亟具敬業精神，並有獨特創見。6.協調合作精神佳並會主動幫忙其他科室。7.對臨時突發狀況應變得宜。8.不排拒新增業務、不推諉、不諉過。9.能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	
	1對學校有認同感及責任心。2.為人廉潔自持。3.服務態度良好。4.與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	
	1.對學校較無認同感及責任心。2.工作時較受情緒影響。3.服務態度較缺乏積極主動性。4.與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	1.對本職工作適任。2.清潔工作能如期完成。3.上司交辦事項能如期完成。
4.修繕技能尚佳。5.工作狀況能掌握。
6.不排斥協調與合作。7.對臨時突發狀況應變尚可。8.對新增業務尚能接受。
	良（55.3－49分）
	

	
	1.對學校全無認同感及責任心。2.工作時情緒經常無法控制。3.服務態度差。4.對同事常有惡言相向並有詆毀情事。
	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	出勤狀況
	1.經常提早到校、經常主動加班。2.上班時間極為認真、心無旁騖。3.從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	1.對本職工作尚適任。2.清潔工作不太徹底。3.上司交辦事項偶有拖延現象。4.修繕技能偶有生疏。5.工作進度須受督促。6.較無協調合作精神。
7.對臨時突發狀況較無法應變得宜。
8.工作墨守成規，較無創意。

	平（48.3－42分）
	

	
	1.配合業務、主動加班。2.上班認真、努力。3.不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	
	1.上班時間偶有找不到人情況。2.偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	1.對本職工作不適任。2.無法完成本身清潔工作。3.上司交辦事項均無法如期完成。4.修繕技能不佳。5.毫無敬業精神，服務態度不佳。6.無協調合作精神、常與同事起衝突。7.對臨時突發狀況無法應變。8.排拒新增業務、拒絕溝通。
	差（41.3－

0分）
	

	
	1.上班時間經常無故擅離職守。2.常遲到、早退。
	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	合計以上（品德＋勤惰＋工作績效）＝             分

	（A）年度本次考績佔40﹪＝              分

	（B）平時考績佔60﹪＝          分（第1次平時考核分數＝    分、第2次平時考核分數＝    分、

第3次平時考核分數＝    分）  

	（C）初核分數＝            分 【（A）年度本次考績40﹪＋（B）平時考核60﹪＝（C）初核分數】

	（D）獎懲記錄之加減分：

	本年度考績分數（C＋D）＝

	綜合評語（優等或差等）：

	直屬單位主管                     
	編制單位主管      

	
	


保存期限：5年                                                QP-07-29-04-11(3/4)

【附件四】

	高雄醫學大學職員（駐衛警員用年度考核表）  員工代碼：

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	考績
	獎懲記錄

	休  假
	事  假
	病  假
	公  假
	婚  假
	產  假
	喪  假
	公傷假
	遲  到
	嘉  獎
	記  功
	記大功
	申  誡
	記  過
	記大過

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績
	項目
	評定標準
	分   項

成績標準
	分項成績

	品德
	1.對學校有高度認同感及責任心。2.為人非常正直不阿及廉潔自持。3.工作時常保持愉快情緒及誠懇態度。4同事相處融恰並主動幫忙。
	優（20－

16分）
	
	工作績效
	1.對本職工作極為適任。2.巡邏工作極為徹底。3.上司交辦事項均能如期完成。4.主動發現狀況並處置得宜。
5.任勞任怨亟具敬業精神，並有獨特

創見。6.協調合作精神佳並會主動幫

忙其他科室。7.對臨時突發狀況應變

得宜。8.不排拒新增業務、不推諉、

不諉過。9.能隨時充實本身知識技能。
	優（70－

56分）
	

	
	1對學校有認同感及責任心。2.為人廉潔自持。3.服務態度良好。4.與同事相處融恰。
	良（15.8－14分）
	
	
	
	
	

	
	1.對學校較無認同感及責任心。2.工作時較受情緒影響。3.服務態度較缺乏積極主動性。4.與同事間相處偶有衝突。
	平（13.8－12分）
	
	
	1.對本職工作適任。2.能按時巡邏。
3.上司交辦事項能如期完成。4.被告知有狀況能及時抵達現場。5.工作狀況能掌握。6.不排斥協調與合作。7.對臨時突發狀況應變尚可。8.對新增業務尚能接受。

	良（55.3－49分）
	

	
	1.對學校全無認同感及責任心。2.工作時情緒經常無法控制。3.服務態度差。4.對同事常有惡言相向並有詆毀情事。
	差（11.8－0分）
	
	
	
	
	

	出勤狀況
	1.經常提早到校、經常主動加班。2.上班時間極為認真、心無旁騖。3.從不遲到早退。


	優（10－

8分）
	
	
	1.對本職工作尚適任。2.巡邏工作偶有疏失。3.上司交辦事項偶有拖延現象。4.被告知有狀況偶有延遲抵達現場情形。5.偶有與校外人士起衝突現象。6.較無協調合作精神。7.對臨時突發狀況較無法應變得宜。8.工作墨守成規，較無創意。

	平（48.3－42分）
	

	
	1.配合業務、主動加班。2.上班認真、努力。3.不遲到早退。


	良（7.9－

7分）
	
	
	
	
	

	
	1.上班時間偶有找不到人情況。2.偶有遲到、早退現象。

	平（6.9－

6分）
	
	
	1.對本職工作不適任。2.經常無法按時巡邏。3.上司交辦事項均無法如期完成。4.被告知有狀況經常無法及時抵達現場。5.經常與校外人士起衝突。
6.無協調合作精神、常與同事起衝突。
7.對臨時突發狀況無法應變。8.排拒新增業務、拒絕溝通。
	差（41.3－

0分）
	

	
	1.上班時間經常無故擅離職守。2.常遲到、早退。
	差（5.9－

0分）
	
	
	
	
	

	合計以上（品德＋勤惰＋工作績效）＝             分

	（A）年度本次考績佔40﹪＝              分

	（B）平時考績佔60﹪＝          分（第1次平時考核分數＝    分、第2次平時考核分數＝    分、

第3次平時考核分數＝    分）  

	（C）初核分數＝            分 【（A）年度本次考績40﹪＋（B）平時考核60﹪＝（C）初核分數】

	（D）獎懲記錄之加減分：

	本年度考績分數（C＋D）＝

	綜合評語（優等或差等）：

	直屬單位主管                     
	編制單位主管      

	
	


保存期限：5年                                                QP-07-29-04-11(4/4)

【附件五】

	高雄醫學大學職員工晉升推薦申請表（附上2吋照片2張）

	單位


	
	職稱
	
	姓名
	

	到校日期
	
	到校年資
	
	現職日期
	
	現職

年資
	

	最高

學歷
	
	畢業

年月
	
	學位
	

	目前進修學校學位
	

	本

校

經

歷
	單位
	職稱
	起迄年月
	工作內容

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近3年考績
	      學年度     等
	學年度    等
	學年度    等

	獎懲（近3年）
	

	
	

	
	

	進修或

訓練
	

	工作表現
	

	特殊專業及

貢獻
	

	擬晉升職別


	

	單

位

主

管
	
	人

事

主

任
	
	副

校

長
	
	校

長
	


保存期限：5年                                              QP-07-29-05-12(1/5)

【附件五】

	高雄醫學大學職員工晉升中級、高級組員推薦申請表（附上2吋照片2張）

	單位


	
	職稱
	
	姓名
	

	到校日期
	
	到校年資
	
	現職日期
	
	現職

年資
	

	最高

學歷
	
	畢業

年月
	
	學位
	

	目前進修學校學位
	

	本

校

經

歷
	單位
	職稱
	起迄年月
	工作內容

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近3年考績
	      學年度     等
	學年度    等
	學年度    等

	獎懲（近3年）
	

	
	

	
	

	項目
	比例
	具體事實
	分數
	備註

	1.本身專業指導能力。
	30﹪
	
	
	（授權主管以專業筆試或平時觀察評定）

	2.行政事務創新或改良。
	20﹪
	
	
	

	3.服務品質。
	30﹪
	
	
	

	4.行政領導能力。
	20﹪
	
	
	

	擬晉升職別
	

	單

位

主

管
	
	人

事

主

任
	
	副

校

長
	
	校

長
	


備註：晉升為高級組員，總分需達85分（含）以上、中級組員，總分需達80分（含）以上，

     始符合推薦資格。

保存期限：5年                                              QP-07-29-05-12 (2/5)

【附件五】

	高雄醫學大學職員工晉升專員推薦申請表（附上2吋照片2張）

	單位


	
	職稱
	
	姓名
	

	到校日期
	
	到校年資
	
	現職日期
	
	現職

年資
	

	最高

學歷
	
	畢業

年月
	
	學位
	

	目前進修學校學位
	

	本

校

經

歷
	單位
	職稱
	起迄年月
	工作內容

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近3年考績
	      學年度     等
	學年度    等
	學年度    等

	獎懲（近3年）
	

	
	

	
	

	項目
	比例
	具體事實
	分數
	備註

	1.本身專業指導能力。
	30﹪
	
	
	（授權主管以專業筆試或平時觀察評定）

	2.行政事務創新或改良。
	20﹪
	
	
	

	3.服務品質。
	30﹪
	
	
	

	4.行政領導能力。
	20﹪
	
	
	

	擬晉升職別
	

	單

位

主

管
	
	人

事

主

任
	
	副

校

長
	
	校

長
	


備註：晉升為專員，總分需達90分（含）以上，始符合推薦資格。

保存期限：5年                                              QP-07-29-05-12(3/5)

【附件五】

	高雄醫學大學職員工晉升技正、技士推薦申請表（附上2吋照片2張）

	單位


	
	職稱
	
	姓名
	

	到校日期
	
	到校年資
	
	現職日期
	
	現職

年資
	

	最高

學歷
	
	畢業

年月
	
	學位
	

	目前進修學校學位
	

	本

校

經

歷
	單位
	職稱
	起迄年月
	工作內容

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近3年考績
	      學年度     等
	學年度    等
	學年度    等

	獎懲（近3年）
	

	
	

	
	

	項目
	比例
	具體事實
	分數
	備註

	1.本身專業指導能力。
	30﹪
	
	
	（授權主管以專業筆試或平時觀察評定）

	2.參與專業職責有關之研究或改良發明。
	20﹪
	
	
	

	3. 特殊貢獻或專業發明。
	30﹪
	
	
	

	4.行政領導能力與協調主管行政事務。
	20﹪
	
	
	

	擬晉升職別
	

	單

位

主

管
	
	人

事

主

任
	
	副

校

長
	
	校

長
	


備註：晉升為技正，總分需達85分（含）以上、技士，總分需達80分（含）以上，始符合推薦資格。

保存期限：5年                                              QP-07-29-05-12(4/5)

【附件五】

	高雄醫學大學職員工晉升技術人員推薦申請表（附上2吋照片2張）

	單位


	
	職稱
	
	姓名
	

	到校日期
	
	到校年資
	
	現職日期
	
	現職

年資
	

	最高

學歷
	
	畢業

年月
	
	學位
	

	目前進修學校學位
	

	本

校

經

歷
	單位
	職稱
	起迄年月
	工作內容

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近3年考績
	      學年度     等
	學年度    等
	學年度    等

	獎懲（近3年）
	

	
	

	
	

	1.進修或訓練。

	

	2.工作表現。
	

	3.特殊貢獻或具專業性之改良及發明。
	

	4.著作（含協助完成與職務相關之論文）
	

	擬晉升職別
	

	單

位

主

管
	
	人

事

主

任
	
	副

校

長
	
	校

長
	


保存期限：5年                                              QP-07-29-05-12(5/5)

職員工任用、考核及晉升管理程序





本表為職員主管級平時考核表。


考評項目：品德（佔20﹪）、出勤狀況（佔10﹪）、工作績效（佔70﹪），三項目分數加總計為本次平時考核總分。平時考核分三次，佔年度考核百分之六十，年度考核佔百分之四十。


請單位主管根據各考評項目之評定標準於分數範圍內決定其分數。


保存期限：5年                                                    QP-07-29-03-12(1/4)














