	○年（考試名稱）考試錄取人員實務訓練成績考核表(及格人員填寫範例)

	實務訓練機關

(構)學校
	○○縣政府教育局

	姓名
	王小婷
	性別
	女
	國民身分證

統一編號
	F223456789
	出生

年月日
	70.7.14

	考試

等級
	高考三級
	考試

職系類科
	人事行政

	報到

日期
	 中華民國○年11月16日
	訓練

期滿日期
	中華民國○年3月15日

	工作

項目
	1. 各項人事資料管理、人事證明文件核發等。
2. 組織編制、公務人員權利義務、待遇福利、差勤管理、退休、喪亡等人事法規。
3. 辦理員工文康活動、球類活動、慶生會及其他活動等。
4. 其他臨時交辦事項。

	考核

項目
	細目
	內容
	評分

	
	
	
	輔導員
	單位主管
	考績委員會
	機關首長

	本質

特性

（45分）

（A）
	品德
	包括廉正、忠誠、負責、涵養、榮譽及團隊精神等。（占20分）
	17
	17
	
	17

	
	才能
	包括表達、學識、反應、創意、判斷、思維及見解等。（占15分）
	12
	12
	
	12

	
	生活表現
	包括規律、精神、整潔、儀表、談吐及關懷待人等。(占10分)
	9
	9
	
	9

	服務

成績

（55分）

（B）
	學習

態度
	包括主動、積極、正面、和諧及互助等。(占30分)
	25
	25
	
	25

	
	工作

績效
	包括專業、效能及品質等。（占25分）
	22
	22
	
	22

	請假紀錄
	病假1天
	獎懲紀錄
	嘉獎2次
	獎懲紀錄

加減總分
	（C）

加1分

	具 體 優

劣 事 蹟
	辦理員工文康活動業務認真負責，表現良好

	總評
	單位與人員
	評                       語
	考評總分

（A＋B＋C）
	簽   章

	
	輔導員
	王員學習態度積極，學識反應均佳，工作亦認真負責。
	86
	○○○

	
	單位主管
	王員工作能力及態度均佳，認真負責。
	86
	○○○

	
	考績委員會
	
	
	

	
	機關（構）學校首長
	王員認真負責，表現優良。
	86
	○○○

	評定日期
	中華民國○年3月15日

	備註
	


	○年（考試名稱）考試錄取人員實務訓練成績考核表(不及格人員填寫範例)

	實務訓練機關

(構)學校
	○○縣政府教育局

	姓名
	王小婷
	性別
	女
	國民身分證

統一編號
	F223456789
	出生

年月日
	70.7.14

	考試

等級
	高考三級
	考試

職系類科
	人事行政

	報到

日期
	 中華民國○年11月16日
	訓練

期滿日期
	中華民國○年3月15日

	工作

1. 項目
	2. 各項人事資料管理、人事證明文件核發等。
3. 組織編制、公務人員權利義務、待遇福利、差勤管理、退休、喪亡等人事法規。
4. 辦理員工文康活動、球類活動、慶生會及其他活動等。
5. 其他臨時交辦事項。

	考核

項目
	細目
	內容
	評分

	
	
	
	輔導員
	單位主管
	考績委員會
	機關首長

	本質

特性

（45分）

（A）
	品德
	包括廉正、忠誠、負責、涵養、榮譽及團隊精神等。（占20分）
	10
	10
	10
	10

	
	才能
	包括表達、學識、反應、創意、判斷、思維及見解等。（占15分）
	13
	13
	13
	13

	
	生活表現
	包括規律、精神、整潔、儀表、談吐及關懷待人等。(占10分)
	7
	7
	7
	7

	服務

成績

（55分）

（B）
	學習

態度
	包括主動、積極、正面、和諧及互助等。(占30分)
	13
	12
	12
	12

	
	工作

績效
	包括專業、效能及品質等。（占25分）
	12
	8
	8
	8

	請假紀錄
	病假1天
	獎懲紀錄
	申誡2次
	獎懲紀錄

加減總分
	（C）

減1分

	具 體 優

劣 事 蹟
	1. 對於業務不瞭解也不詢問處理方法，碰到棘手案件就置之不理；不願意接受工作指派，受輔導員指導時，常表示看不懂或聽不懂，不願實際操作。
2. 工作疏失或錯誤頻仍，應以公文書或電話通知當事人或其他機關卻未通知、或通知錯誤；製作文書或處理公務，疏漏頻繁，錯誤百出。
3. 工作品質不佳，處理業務緩慢、粗糙，檔案資料紊亂，需要他人協助善後。
4. 工作成效不彰實例：工作量少、加班時數多、辦理案件之質與量均差。

	總評
	單位與人員
	評                       語
	考評總分

（A＋B＋C）
	簽   章

	
	輔導員
	王員缺乏責任感、隨意棄置公文、漠視工作且承辦工作多未依限完成、工作成效不佳，品德、學習態度及工作績效均未達機關要求。
	54
	○○○

	
	單位主管
	王員承辦業務經常逾期且不聽從輔導員指導，嚴重影響單位業務運作。
	49
	○○○

	
	考績委員會
	王員品德、學習態度及工作績效均未達機關要求且嚴重影響業務運作。
	49
	○○○

	
	機關（構）學校首長
	王員品德、學習態度及工作績效均未達機關要求且嚴重影響業務運作。
	49
	○○○

	評定日期
	中華民國○年3月15日

	備註
	


機關首長核定日期





機關首長核定日期








