第十章
工作督導及表現評估

1 持續之工作督導 (詳見部門標準「員工督導」, AS-HR0732-01, 1/99)
1.1 督導總則

· 本機構重視僱員是我們的重要資源, 我們關心他們的需要及工作成就感；作為僱主, 我們願意為僱員提供持續之工作督導, 讓僱員更能發揮其潛質, 為有需要的人士, 提供高質素的社會服務。

· 持續督導的目的, 是要令僱員更了解自己的工作能力及工作表現, 是否能配合服務所需, 並提議可茲改善的地方；再者, 作為主管的,亦可透過持續的溝通, 探尋其下屬的需要, 從而給予適當的支持及建議相應的培訓, 最終希望改善及加強僱員的工作知識及技巧。

· 督導的過程及紀錄均須以保密方式處理。

1.2 執行督導的職責

· 主管須為其所有下屬持續地提供督導, 一般同事為最少每三個月一次, 而未過試用期的同事為最少每個月一次

· 所有督導, 均由該名僱員之直屬上司進行

· 所有僱員的直屬上司為誰, 均分別註明於該名僱員的職務說明中；有關部門及單位的架構圖表亦表明此關係

· 主管於督導後, 如有特別事情須紀錄在案, 可填寫「職員輔導/警告紀錄」, 經部門督導主任簽署, 副本交人事組存檔

1.3 督導的內容

· 督導中, 可由主管或被督導的僱員提出與工作安排、工作表現及其他與工作及服務質素相關的問題, 坦誠開放地交流雙方的意見。

· 如被督導的僱員遇有工作上或個人方面的疑難, 主管須負責用適當積極的方法, 協助僱員處理有關問題；一般來說, 主管須給予僱員情緒上的支援及清晰明確的指示。

· 督導所涉及的內容, 可分為下列三方面：

a) 行政性 – 監察/評估僱員的處事能力及態度

b) 專業性 – 僱員的專業價值、工作方向、工作技巧

c) 支持性 – 鼓勵及開解, 使僱員保持良好士氣及工作情緒

2 定期僱員工作表現評估 (詳見機構標準「職員工作表現評估」, HR0719-01, 3/99)
2.1 評估總則

· 本機構重視僱員是我們的重要資源, 我們關心他們的需要及工作成就感；作為僱主, 我們願意為僱員提供定期的工作表現評估, 讓僱員更能發揮其潛質, 能為有需要的人士, 提供高質素的社會服務。

· 透過定期為僱員進行工作表現評估, 主管能協助其下屬了解自己的工作能力及工作表現, 是否能配合服務所需, 並提議可茲改善的地方；再者, 機構亦可清晰了解各僱員的需要, 從而給予適當的支持及建議相應的培訓, 最終希望改善及加強僱員的工作知識及技巧。

· 評估的過程及紀錄均須以保密方式處理。

2.2 執行評估的職責

· 主管須為其所有下屬定期進行表現評估

· 所有表現評估, 均由該名僱員之直屬上司進行

· 所有僱員的直屬上司為誰, 均分別註明於該名僱員的職務說明中；有關部門及單位的架構圖表亦表明此關係

· 有關主管在評估進行後, 須盡快用「工作表現評估表」填交報告

2.3 評估的內容

· 主管須以不偏不倚、維持公正的態度, 依據「工作表現評估表」上所列出的項目, 與下屬討論其工作表現, 並給予評分。

· 評估強調以雙向溝通的方式進行, 以確保直屬上司及被評估的下屬能互相申述自己的觀點, 藉此促進雙方的了解, 有助建立更有效的工作關係。

2.4 試用期工作表現評估

· 每一僱員在試用期滿均須作工作表現評估, 部門督導主任可根據其表現延長試用期或推薦該僱員成為長期僱員。部門督導主任須在試用期滿一星期內, 將填妥之「工作表現評估表」呈交總幹事。
2.5 每年之工作表現評估

· 每一僱員在每一年之增薪日期前亦須作表現評估, 部門督導主任亦可根據工作表現給予推薦及建議。如僱員該年之工作表現未能達至本機構要求, 則本機構有權停止或延遲其增薪, 部門督導主任須在增薪日期前兩星期, 將填妥之「工作表現評估表」呈交總幹事。

2.6 如下屬不同意評估結果 (詳見本手冊第十五章「意見及申訴的表達方法」)
· 經雙方討論「工作表現評估表」各項目後, 被評估的僱員須於表格上簽署, 以表示曾閱讀該評估報告的內容。

· 如果被評估的僱員不同意其主管的評估, 須於兩星期內經主管向部門督導主任提出反對, 並以書面方式申明理由；部門督導主任於收到反對書後的兩個星期內, 須約見有關人等, 以了解情況, 並作出判決。

· 被評估的僱員如不同意部門督導主任的判決, 可在其後的兩個星期內向本機構總幹事提出反對, 並以書面方式申明理由；總幹事於收到反對書後的兩個星期內, 須約見有關人等, 以了解情況, 並作出判決。

· 被評估的僱員如不同意總幹事的判決, 可在其後的兩個星期內向本機構董事局提出上訴, 並以書面方式申明理由；董事局於收到反對書後的兩個星期內, 須約見有關人等, 以了解情況, 並作出判決；董事局的判決乃本機構最終之決定。












評估期間____________________

僱員姓名__________________________

職位________________________

所屬單位______________
入職日期_____________
現時薪金____________

僱用條件：
*1. 長期 / 合約 僱員

*2. 全職 / 半職 / 兼職

請於適當空格加”(” ：

程度

評估項目
工作表現不滿意
工作有需要改善
工作達到標準
工作有良好表現
工作有突出表現
評分
備註


1
2
3
4
5
建議比重
得分


1. 工作質素/知識





4



2. 進取心/自發性





4



3. 工作進度/工作效率





3



4. 對客戶之服務





2



5. 團體精神





2



6. 溝通技巧





2



7. 個人儀表





1



8. 資源運用





1



9. 考勤





1



整體表現：
20



僱員進修時間(在職訓練/參與質素改善活動)：



評估期間負責的職務有所改變？


僱員閱後簽署：

日期：
直屬上司簽署：

日期：

未來一年建議僱員進修計劃安排：





僱員工作表現可茲改善的地方/其他評語：


部門督導主任/總幹事簽閱：

日期：

*請刪去不適用者

工作簡介

職位：



服務主管

部門：



XXXXXXX部

匯報對象：


所屬部門督導主任

工作夥伴：


部門內其他服務主管

入職要求：

職級
最低學歷
專業資格
最低年資

ASWO
認可大學社會工作學士學位
註冊社會工作者
/

SSWA
認可大學社會工作文憑
註冊社會工作者
有5年SWA工作經驗

SWA
認可大專社會工作文憑
註冊社會工作者
/

SWW
HKCEE 5科合格, 其中包括中文及英文(課程乙)
/
有5年WW工作經驗

COII
HKCEE 5科合格, 其中包括中文及英文(課程乙)
/
/

職位概要：

作為服務主管, 須就該服務單位的工作範疇訂立發展目標及具體規劃, 藉建立一個具使命感及士氣高昂的工作團隊, 以達成既定之發展目標；作為部門服務單位主管會議成員, 協助督導主任訂定整個部門的發展策略, 與部門內其他服務單位保持緊密聯繫, 協調日常各種運作, 積極參與各種質素改善活動, 致力提供優質服務。

主要職務及責任：

1) 參與機構及部門的行政管理及發展 - 作為部門服務單位主管會議成員, 積極參與訂定整個部門以至機構的發展策略及日常運作的管理

2) 訂立服務單位的發展方向 - 基於機構及部門的使命及發展策略、社區需要、團隊的資源及能力, 訂立發展目標及具體規劃, 並統領下屬致力將目標達成

3) 建立服務單位的團體精神 - 透過招聘、督導、評檢及訓練, 建立一個具使命感及士氣高昂的工作團隊

4) 督導服務單位的日常運作 - 負責安排服務單位內各位成員的職務及訂定日常運作程序, 並為同事在日常運作中遇到的各種疑難提供指引或作出決定
5) 為下屬提供持續性之督導及定期進行工作表現評估 – 關心下屬的需要及工作成就感, 並使他們能盡心工作, 發揮其潛能, 為有需要的人士提供高質素的社會服務, 須按機構之規定, 為所有下屬提供持續性之督導及定期進行工作表現評估, 並從督導及評估中向下屬提議可茲改善的地方及相應的培訓項目

6) 進行財務及資源管理 - 按年度預算使用服務單位的資源, 並向部門督導主任就添置器材及其他資源運用作出建議及跟進有關決定

7) 製訂服務統計及報告 - 清楚並準時填寫工作記錄及提供各項服務的統計數字, 並主動將統計數字進行分析, 以監察及改進服務單位的運作

8) 出席工作小組及委員會會議 - 代表本機構或部門出席指派的工作小組或委員會, 在有關小組及委員會中積極參與
9) 督導及提供專業服務 - 倘若服務主管本身為專業人員, 須運用其專業知識及技巧, 為有需要的服務對象策劃及推行適切的專業服務, 並督導下屬提供同具質素的專業服務
10) 支援實習學生 - 倘若服務主管本身為專業人員, 將有機會被安排支援由學院派來部門進行實習的學生, 協助他們在實習導師的督導下, 在部門實習期間, 盡快了解有關運作, 適應環境, 獲取實習經驗

11) 參與員工發展活動 - 留意社會發展動向及最新的專業技術, 出席進修活動, 提升工作的質素

12) 建立策略性的聯繫 - 留意社會上各種有利工作推行的資源, 與各種策略聯盟保持良好關係, 協助外界人士認識及使用本機構服務

13) 推行優質服務 - 參與各種質素改善活動, 遵行各項機構及部門服務準則, 關注及合力建造互相支持的機構文化, 並致力於提供優質服務

14) 執行其他職責 – 執行上司指派的其他工作或職務

適用僱員姓名
：____________________

僱員閱後簽署
：____________________

簽署日期

：____________________




僱員工作表現評估表








Sample Doc 5.3 (appraisal)
第 6 頁
01/01/29

