穀保家商總務處   學年度教職員工成績考核表
考核標準：考核分數以75分為基準，依實際情形加減分。         
	編號
	
	姓名
	
	職稱
	

	考核對象
	項　目
	考核要點
	分數
	加減分
	具體事實說明

	其他處室職員
	物品財產管理
	使用保管
	50
	
	

	1、 
	2、 
	清潔保養
	
	
	

	3、 
	4、 
	需求申購
	
	
	

	5、 
	6、 
	故障報修
	
	
	

	7、 
	8、 
	報廢作業
	
	
	

	
	行政配合
	事項宣達
	25
	
	

	9、 
	10、 
	業務配合
	
	
	

	總      分
	
	


穀保家商總務處   學年度教職員工成績考核表
考核標準：考核分數以75分為基準，依實際情形加減分。
	編號
	
	姓名
	
	姓名
	

	考核對象
	項　目
	考核要點
	加減分
	具體事實說明

	總 務 處 職 員
	行政績效
	流程規劃與

工作品質
	
	

	11、 
	
	時效掌控
	
	

	12、 
	
	問題回報
	
	

	13、 
	
	服務精神
	
	

	14、 
	
	分工合作
	
	

	
	
	工作操守
	
	

	15、 
	16、 
	溝通協調
	
	

	總      分
	
	


