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	國立政治大學約用人員試用考核報告單

	員工代號：                          試用期間:    年    月    日至    年    月    日                         

	姓　　名
	
	職稱
	
	 服務單位
	

	主要工作項目【可參考工作說明書(但不限定)】
	
	工 作
達
成
率
%

	

	考核項目
	考核細目及說明
	單位主管考核

	
	
	傑
出
	優
良
	稱
職
	待
改
善
	不良

	任務達成60%
	辦妥業務數量多寡(數量15%)
	
	
	
	
	

	
	辦理業務是否精確妥善(質量15%)
	
	
	
	
	

	
	把握時間依限完成(效率15%)
	
	
	
	
	

	
	對業務具有前瞻性之建議(創新15%)
	
	
	
	
	

	工作態度40%
	遵守校內規定 (遵守紀律20%)
	
	
	
	
	

	
	不待督促自動自發完成任務，並樂於接受指派(主動積極10%)
	
	
	
	
	

	
	善與人相處發揮團隊精神(團隊合作5%)
	
	
	
	
	

	
	待人處事誠懇具服務熱忱(服務熱忱5%)
	
	
	
	
	

	考核等級之說明
	傑  出(A)：該項之表現特優，足為全校同仁楷模。
優  良(B)：該項之表現明顯地超出該職責的要求水準。
稱  職(C)：該項之表現均能達到要求水準。
待改善(D)：該項之表現未盡符合基本要求。
不  良(E)：該項之表現多未達基本要求，經勸導仍未改進者。

	考核結果
	□延長試用，延長期間   年  月  日至  年  月  日 (得申請延長一至三個月)
□試用不合格，總分:              (70分以上為試用合格)

	□延長試用
□試用不合格
之具體事由
	

	試用人員簽名(知會當事人，本表不因當事人不簽名而失其效力)
	
	直屬
主管
簽章
	
	單位
主管
簽章
	
	院
長
	

	人事室
	　　　　
	校  長
	

	填寫說明：
一、新進約用人員先予試用3個月為原則，必要時得簽准延長試用一至三個月。
二、試用期間經單位主管評定不合格時或延長試用時，請於試用期滿前三星期，填具本表依行政程序陳請校長核定。
三、試用成績不及格之終止契約，依勞動基準法第十一、十二、十六、十七條及勞工退休金條例第十二條規定辦理。
四、終止契約之簽案核准後需填具資遺員工通報名冊一式2份，在員工離職10日前寄達台北市政府勞工局及該局就業服務中心，逾期將會受罰，故請單位注意公文時效。
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