	宏國德霖科技大學      學年度職員工考績表              職員編號：

	姓      名
	
	出勤情形
	事假
	   日     時
	獎懲紀錄
	嘉  獎      次

	
	
	
	病假
	   日     時
	
	記小功      次

	單      位
	
	
	遲到早退
	          次
	
	記大功      次

	
	
	
	曠職
	   日     時
	
	申  誡      次

	職      稱
	
	
	其他
	
	
	記小過      次

	
	
	
	業務承辦人
	
	
	記大過      次

	重要工作簡述
	

	
	填表人簽章：

	等第
	項目
	標             準
	單位主管

擬評及蓋章
	條款
	項目
	標              準
	單位主管

擬評及蓋章

	甲等
	
	具有下列所有條件者
	
	丙等
	
	具有下列情事之一者
	

	
	一
	職責繁重，努力盡職，而任勞任怨，並圓滿達成任務。
	
	
	一
	平時工作勉能符合要求。
	

	
	二
	事病假合計未超過十四日。
	
	
	二
	經給予延長病假。
	

	
	三
	全學年度無早退、遲到或曠職紀錄。
	
	
	三
	有曠職情事尚未達免職程度。
	

	
	四
	品德操守端正而無不良紀錄，且未受任何刑事或懲處處分。
	
	
	四
	品德生活考核有不良事蹟，尚不足影響校譽或個人人格。
	

	乙等
	
	具有下列所有條件者
	
	丁等
	
	具有下列情事者
	

	
	一
	工作努力盡職，能如期達成任務。
	
	
	一
	任事消極被動或推諉卸責，經屢次告誡而未能改善。
	

	
	二
	事病假合計未逾二十八日；或因病住院致病假超過二十八日，未達延長病假。
	
	
	二
	對於主管所交辦之工作，經常未能依限完成，或雖完成但與要求之標準顯有差距。
	

	
	
	
	
	
	三
	對於職務所執掌的重要訊息或資料，未能善盡管理之責，或基於故意或過失，而使主管受到蒙蔽並導致做出錯誤之決定。
	

	
	三
	無曠職紀錄。
	
	
	四
	本質學識難以勝任工作，經調整職務後仍無法適應。
	

	
	四
	品德生活考核無不良紀錄。
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	五
	個人品德操守對校譽或教育風氣有不良影響，並經屢次告誡而無明顯改善。
	

	考 績 結 果
	受考核人經考績結果評定為　　　等。
	校 長 覆 核
	

	
	排　   序
	
	委員會初核
 人事評議
	學年度第  次人評會會議通過
	
	

	備 註
	一、被考核人僅填寫黑框部分。

二、煩請各職員工同仁填寫完後先繳回人事室，再由人事室分發各單位主管評核。
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