天主教聖心女子高級中學行政人員績效自評表 
填表日期：
	姓名
	
	職稱
	
	時間
	  學年度第  學期

	自     評     項     目
	評  分
	得分

	
	5
	4
	3
	2
	1
	

	工

作

績

效
	50%
	1
	具有誠懇理性的處事風格，能尊重校園行政倫理。
	
	
	
	
	
	

	
	
	2
	具有互助友善的態度，能尊重、包容、接納他人意見，並善加處理。
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	具有樂觀積極的活力，能主動協助各項校務推展。
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	能推展學校各項政策，並以身作則。
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	能謹慎處理業務，以求精準確實。
	
	
	
	
	
	

	
	
	6
	能在期限內完成上司交辦事項。
	
	
	
	
	
	

	
	
	7
	能適時妥善處理相關業務之文件及物品。
	
	
	
	
	
	

	
	
	8
	具有好學創新的能力，能提出具體可行之方案，提高行政績效。
	
	
	
	
	
	

	
	
	9
	能積極參與各項校內外研習或進修。
	
	
	
	
	
	

	
	
	10
	能遵守請假及外出規則。
	
	
	
	
	
	

	品

德

操

守
	50%
	1
	能有良好之言行舉止，維護教育人員良好之形象。
	
	
	
	
	
	

	
	
	2
	能公正廉潔，守法重紀，公私分明。
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	能對自己的工作內容及文件保密。
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	有良好的自我情緒管理，且能與工作夥伴和睦相處、互助合作。
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	服裝儀容端莊合宜，有良好的生活習慣。
	
	
	
	
	
	

	
	
	6
	能和藹可親對待家長、學生、來賓。
	
	
	
	
	
	

	
	
	7
	能注意電話禮儀，且有效處理對方需求。
	
	
	
	
	
	

	
	
	8
	上班時間不處理私人事務。
	
	
	
	
	
	

	
	
	9
	能配合環保政策，節約資源。
	
	
	
	
	
	

	
	
	10
	能愛惜公物，並維護優質的公共環境。
	
	
	
	
	
	

	說  明 
	
	總  計
	


