國立臺東大學工讀生考核要點

103年3 月20日 學生事務會議通過
一、依據「國立臺東大學學生工讀助學金作業要點」第十條，訂定本要點。 

二、考核對象為由學生事務處核定各單位任用之工讀生為主，並於學期結束前考核服務表現，表現優異者，頒發獎狀以茲鼓勵。
三、管考方式
(一)各用人單位人員應於學生工讀期間，依工作能力、服務態度、出勤狀況、品德、人際關係五項予以督導。
(二)工讀生應盡對工作單位業務之保密責任，若有洩密、非法情事或重大過失時，即予懲處。
(三)工讀生應準時至服務單位執勤，因故不能工作時，應向各用人單位請假，並應按時填報每月工讀時數表。
四、表揚方式：

(一)各用人單位應於每學期期末考試前一週將「工讀生考核評量表」(如附表)送回學務處課外活動組。
(二)學生事務處依據考核評量表評比，決選表現優良之工讀生5-10名予以表揚。

(三)獲選表現優良工讀生於課外組辦理工讀生研習會議中進行表揚。
五、考核成績70分以下之工讀生，將提報各用人單位參考或不予錄用。

六、本要點經學務會議通過後陳校長核定後實施，修訂時亦同。
附表：工讀生考核評量表

國立臺東大學工讀生考核評量表
任用工讀生單位：             考核學期：       考核日期：
	工讀生姓名
	
	學號
	
	評鑑分數/分項總分

	項目
	考核內容
	

	工作能力
	能自動自發，有責任感。
	              /10

	
	能提出建設性的創意與改善計劃。
	  /5

	
	具備足夠知識完成工作要求，能持續充實本身知能以提昇服務品質。
	              /5

	
	對交付的工作能按時、確實，如期完成任務並有績效。
	              /10

	服務態度
	接待客人親切謙虛有禮，接聽電話回答問題得體。
	              /5

	
	能主動維護辦公室環境清潔工作。
	              /5

	
	服裝儀容得體。
	              /5

	
	隨時依狀況支援工讀單位之工作與活動。
	/5

	
	工讀時間不做與單位內無關之工作
	/5

	
	工作態度認真積極，對工作具有熱忱，不拖延敷衍。
	/10

	出勤狀況
	是否按時上、下班 、遲到、早退
	              /5

	
	是否常有請假狀況
	              /5

	品德
	有禮貌及誠懇的態度對待洽公者
	  /5

	
	愛惜公物，不浪費資源。
	/5

	
	能坦然接受他人批評、指教
	  /5

	人際關係
	能與工作單位成員保持和諧工作關係之能力
	  /5

	
	與他人相處有溝通協調能力
	  /5

	總分
	（分）

	其他
	本學期參與工讀生研習會議

	評語
	註：分析並例事實。        


	任用工讀生單位考核人員簽名
	
	任用工讀生單位
主管簽名
	


