     國立政治大學工作評價專案Q&A   99.9.10修訂
Q：何謂工作評價？

A：1.工作評價顧名思義，是針對每一個職位，評價該工作之價值的一個程序。在進行工作評價時，是根據工作分析的結果（即工作說明書），及一套一致的評估標準，來評估工作本身的價值。
2.評價的對象是工作內容本身而非負責該工作的人，因此將不會將擔任該工作的個人年資及表現績效納入評量當中，所以不會有因人而異的問題。但職位畢竟是由負責該工作的人所操作出來，個人的努力程度會影響工作內容多寡或工作重要與否，故評價過程中，人的因素仍無法百分百去除。

3.在評價完成後，將會依評價結果(評價點數高低)核訂該職位之職等及薪資，以期薪資水準兼具外部公平、內部公平及個人公平性。

Q：請問工作評價的標準是什麼？

A：1.本校工作評價量表乃是根據業界普遍使用之量表修訂而成，評價因素包含：知識技能水準、解決問題難度、擔負責任程度等。

2.評價因素具備的特性為：共通性(不因單位而有別，具跨單位及階層性)、重要性(可涵蓋受評工作的重要內容) 、可衡量性（可加以量化）。
Q：本校為什麼要進行工作評價？ 

A：1.主要是希望透過工作評價結果，改進本校約用人員管理制度，希望健全約用人員的職稱、職等、升遷及薪給制度，使約用人員有依績效晉薪、升遷的可能性，以留住人才。 

   2.另外也希望經由工作評價，以作為各單位合理人力編制之參考，達成各單位人力合理化之目標。未來約用人員人事管理朝543原則辦理（即：原有5份工作，經單位內部檢討調整，而同仁也勇於承擔職責，故只需由3位同仁擔任，而學校也以工作評價結果調整同仁薪資，但所需費用為 4份薪水，而達到雙贏的局面），長期而言，將能有助於達成精簡學校整體行政人力之目標。
Q：工作評價小組如何進行工作評價？

A：1.工作評價小組委員主要的工作就是依同仁所填寫之工作項目表、知識技能分析表等資料所編制而成的工作說明書，對照工作評價量表，客觀公正的評估該職務之工作價值。

2.委員以多方的角度來進行工作評價，避免由於個人偏見所造成的誤差，故以共識決方式以期能正確給予評價點數。
  3.完成所有職位之評價後，對所有職位之評價再進行差異討論，以確認所有職位之評價結果，並進行水平對準以達到各職務間的相對公平性。
Q：工作評價有那些主要的作業流程？

A：1.各單位組長填寫職掌分擔表
2.同仁填寫工作項目表
3.組長核閱確認同仁所填資料
4.人事室回收及整理資料
5.請同仁填寫知識技能分析表，並將工作項目表貼入工作說明書6.同仁、組長、單位主管確認工作說明書內容
7. 人事室回收及整理資料

8.工作評價小組進行工作評價
9.評價結果之水平校準
10.評價結果簽請校長核定後通知單位
11.受理複評
Q：工作評價小組的委員如何產生？

A：工作評價小組置委員9人，當然委員3人為副校長、校務基金管理 
   委員會執行秘書及人事室主任，其餘委員由校長遴聘人力資源管
   理學者專家3位，及秘書以上之資深行政人員3位擔任之。
Q：單位內的同仁在工作評價過程中應有的認知及任務？

A：在充分理解工作評價針對的是該職務，而非個人的前提下，正確及詳實填寫工作項目表、知識技能分析表及工作說明書等表單，並配合主管的複核進行相關表單之修改及確認等工作。
Q：同仁在填寫工作評價相關表單有那些注意事項？

A：1.填寫表單之各項目，要盡量以完整句子表達，含動詞及受詞，例如：籌辦包種茶節活動。所使用的動詞必須恰當、明確，避免含糊不明確之動詞，如：設法、盡力、嘗試。
2.表單內的知識技能，指的是完成該工作需具備的技能，非填表人個人所具備的技能，例如：個人具備日文能力，但非完成工作所需，則不需填寫於知識技能部份。
3.要據實填寫，以呈現目前該職位的工作真貌。也就是據實描述經常在做、持續在做而且目前正在做的工作。

4.依單位職掌分擔表填入職掌編號，單位職掌分擔表內沒有的工作項目，可先自行先填入，再由研究助理與組長處理後續。

5.需處理突發事件或臨時交辦事項可列為一項。

6.完成填表後，可以用平均的工作時數幫助檢視自己填表的正確性，但仍要以如實呈現為前提。

Q：同仁填寫的工作評價相關表單有何重要性？ 
A：1.工作評價小組即依據同仁填寫的資料編製工作說明書，並以工作說明書作為進行工作評價之依據，故填寫的正確及完整與否攸關後續評價作業是否能正確評估該工作之價值。

2.另外，依照此工作項目表所編製之工作說明書，亦可作為日後單位招募新人的基準，亦可提供職務交接或異動時清楚之書面指引。
3.可幫助單位檢視重要的工作項目，是否已建立標準作業流程，是否需進行工作簡化？亦可提供主管全面了解單位工作內容及檢討分工。
Q：單位(主管)在工作評價過程中的任務及角色？

A：1.填寫單位的職掌分擔表(單位職掌請歸納於20大項之內；如有二級單位本表由二級主管分別負責提供)。

2.覆核單位同仁所填寫之工作項目表及工作說明書等表單。

2.必要時列席專案小組，說明單位內各職位的工作內容、所需能力、所處環境、承擔責任等。
3.單位之評價結果會送請一級主管確認，有不同意見時，再送請工作評價小組檢視以作成最終的評價決定。
   4.當單位內職務有異動時，經單位主管同意後得申請複評。
Q：單位(主管或秘書)列席工作評價的角色？

A：主管列席說明時，於規定之時間內，可與委員交換意見，但之後應離席，由委員討論後評分。主管可提供單位內部之排序，但跨部位的公平應由評價小組執行。
Q：工作評價的點數是一評定終身嗎？

A：工作一般而言約需一年的演化，在期間內不會變動太快。但若各單位內有重大異動，大幅度的影響其工作內容時，可經主管同意後提出重評，經人事室受理，再送評價小組評定。
Q：如何申請重新辦理工作評價？
A：如單位主管對工作評價結果有不同意見，或單位內職務異動有必要重評時，得循行政程序申請，再送評價小組評定。同仁可提出，但應經單位主管同意，再依程序辦理。
Q：工作評價結果確認後，對同仁可能的影響是什麼？ 

A：工作評價結果確認並經據以建立約用人員制度後，現職約用人員之職等與職稱將依新的薪資架構調整。可能處理的方式為：

1.高薪低用人員凍結調薪，同時增加工作項目，使其工作價值與薪資匹配。如果高薪低用人員無法在一定時間內(例如：一年內)達到高薪高用的目標，應協商降低薪資，如果無法高薪高用又不願降低薪資，再考慮終止勞動契約。
2.低薪高用人員應該調整薪資，調整薪資時，必須訂定辦法作為依據，給予單位主管微調權限，請單位主管微調之後，簽請校長核定執行。
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