中國文化大學學務處同仁平時考核（主管考核）紀錄表
95.11-96.1
	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	評定項目
	評定等級
	評定根據應具體列舉事實（見背面說明） 
	個人重大具
體優劣事蹟

	
	
	
	（受評人如有工作、操行、學識、才能等重大優劣事蹟，足資記錄者，應填列本欄，以作為評下之重要參據。）

	成

果
	正確性（質）
	
	
	

	
	迅速性（量）
	
	
	

	工

作

態

度
	創意性
	
	
	

	
	積極性
	
	
	

	
	責任感
	
	
	

	
	協調性
	
	
	

	
	規律性
	
	
	

	能
力
	知識技能
	
	
	

	
	理解力
	
	
	

	
	計畫力
	
	
	

	
	說明力                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
	
	
	

	綜合評定
	
	
	

	說

明
	﹝評定等級﹞A  極優良  ；B   優良  ；C   普通  ；D   比普通稍差  ；E   惡劣

	備
註
	


※詳見背面說明
評定項目的根據事項
	評定項目
	根據事項
	注意事項

	成
果
	正確性(質)
	1.工作的結果或中途過程，是否無誤。

2.是否謹慎，細密地進行工作。

3.是否做事草率，發生意外。

4.做事是否注意細節。
	(1)或求工作過程沒有誤失，工作成果良好，除了必須具備知識、技能（熟練）之外，還要注意細密，周到以及勤勉。

(2)發現錯誤的能力也要一併考核。

	
	迅速性(量)
	1.是否快速，敏捷地處理工作。

2.是否延誤工作，趕不上時間。

3.在單位時間中，工作的處理量多或少。
	

	工

作

態

度
	創意性
	對於承辦業務能提出具體改進措施，或運用創意革新方法及知識，提升工作效能效率。
	(1)富有創新研究精神。

(2)積極性裡面有責任感存在。

(3)協調性的形式，在消極方面是服從、順從，在積極方面，則是合作、服務。

(4)不要將申訴意見，混淆成不服從、反抗。

(5)規律性的良否，雖然和工作的成果有密切關係，但是成果良好，並不見得規律性就一定也良好。

	
	積極性
	1.是否不滿足現狀，時常有改進工作的熱誠（研究、改善）。

2.是否即使沒有指示督促，也會自發地做事。

3.是否有提昇自我力的熱誠和意願。

4.是否有做自己義務以外工作的意願。
	

	
	責任感
	是否願意盡所有的能力，解決伴隨業務而來的種種困難問題。
	

	
	協調性
	是否誠懇地和上司、部屬、同事及其他員工等進行協調，以求工作的進展。
	

	
	規律性
	身為組織中的一員，是否認識規律的重要性，並在行動方面切實遵守、實行。（包括出勤狀態）
	

	能

力
	知識技能
	工作上需要的專門基礎知識，其應用能力及工作上學到的知識、技能、熟練程度如何。
	(1)要依由基礎性教育，研究所得之知識、技能，及實務工作所得者，這二方面進行評價。

(2)理解力的良否，雖常受知識程度影響，但有些人雖具備知識，但理解力卻很差。

	
	理解力
	1.對工作的理解如何，有無正確理解上司指示之能力。

2.是否有正確理解問題或狀況的能力。
	

	
	計畫力
	1.是否能適切，實際地活用工作的手續、程序。

2.在這過程中，是否有創意生的計畫。
	

	
	說明力
	執行工作時，是否能向對方充分說明，並且使對方理解。
	








