
寰宇一號大樓   人員績效管理表（非管理者業務職） 

一、基本資料 

單位(含所

屬處/部門) 
 姓名  職稱 高級專員 評核期間 107 

 

出勤 

紀錄 

事假 病假 遲到 早退 曠職 三年 

考績 

   獎懲 

紀錄 

記功  嘉獎  

        記過  申誡  

年度目標設定 

年初 日期  初核主管簽章  受評者簽章  

整體績效考核（主管填寫） 

年中 

 日期 

初核主管簽章 

年底 

 日期 

初核主管簽章 

特殊事項記載（該年度具優異表現或考績甲等以下待改善之受評者，頇經面談簽名確認） 

員工簽名： 
 

事業群負責人核定 處主管複核 部門主管初核 

   

評等：                    等 評等：                    等 評等：                   等 

註:本表適用於非管理者業務職。 
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二、個人目標佔 80分 

項目
編號 

工作/任務名稱 配分 衡量指標 達成狀況 員工自評分 主管評分 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 小計 80  個人目標得分 
（主管填寫） 
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三、職場行為佔 20分 

項目 說明 配分 員工自評 主管評分 

1.顧客導向 以顧客為中心，滿足內外部客戶需求，並建立有價值且長遠的客戶關係。    

2.團隊合作 

幫助他人-主動協助他人，共同完成工作目標。    

團隊學習-能與團隊成員分享工作所需的資訊及知識，不會為了求表現而藏

私。 

   

3.溝通協調能

力 

表達能力-能清楚且正確用言語及文字來表達、陳述事件的來龍去脈。    

說服力-溝通時，皆能使對方認同你的論點，並支持你。    

衝突管理-針對衝突，能妥善做好自我調適，從容以對。    

談判力-能充分分析及瞭解對方底限，進而達成工作目的。    

4.分析決斷力 

資料收集能力-能完整收集所需及相關的資料，並歸類整理重點。    

理解力-對於各項問題，都能瞭解事情之癥結，切入重點。    

判斷力-能分辨事情之輕重緩急，判斷其優先處理順序。    

應變能力-面對問題時，能提出合理的建議，來預防風險的發生。    

決斷力-面對抉擇時，能正確且快速地做出決定。    

5.專業知識 
工作技能-專業知識佳，足以應付工作上所需。    

相關技能-具多項相關技能，能輔助職位所需，如：語言能力、電腦操作。    

6.創新改善能

力 

問題發現分析能力-能察覺問題發生，且掌握問題癥結點。    

新構想-能積極發覺工作流程的缺點，提出新的改善建議。    

7.組織能力 

任務安排-能將個人的業務目標分解為數個簡單可執行的做法。    

時程安排-能井然有序地安排各項工作的時程，依優先順序調整工作的順序

或流程，以提升效率及降低成本。 

   

8.執行力 能夠自我期許，並徹底可靠地完成任務 。    

9.自我要求的

能力 

主動積極-自動自發地完成工作並積極尋求成長改善的機會。    

學習成長-能從工作中學習成長，並能自我鞭策。    

10.品德操守 能以公司利益為重，潔身自愛，做事負責，盡忠職守，不辭勞怨。    

 小計 20分 20   

 職場行為得分 （主管填寫） 

四、績效得分 

                              +            =    
 

  個人目標得分  +   職場行為得分   =   年度績效得分 
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定義 遠超越目標 超越目標 達到目標 落後目標 遠落後目標 

說明 
絕大部分/顯著超

越預期目標 

完全達到標準，且部分/

時常超越目標 

完全達到目標，並少部分

/偶爾/略為超越目標 

少部份仍需改善或需改進績效

才能達到預期的工作目標 

經主管提示和監督後，仍無

法完全達到目標 

得分 （特優）96-100 （優）90-95 （甲）80-89 （乙+）75-79、（乙）66-74 （丙）65以下 

 



寰宇一號大樓   人員績效管理表（管理者業務職） 

一、基本資料 

單位(含所

屬處/部門) 
 姓名  職稱  評核期間  

 

出勤 

紀錄 

事假 病假 遲到 早退 曠職 三年 

考績 

   獎懲 

紀錄 

記功  嘉獎  

        記過  申誡  

年度目標設定 

年初 日期  初核主管簽章  受評者簽章  

整體績效考核（主管填寫） 

年中 

 日期 

初核主管簽章 

年底 

 日期 

初核主管簽章 

特殊事項記載（該年度具優異表現或考績甲等以下待改善之受評者，頇經面談簽名確認） 

員工簽名： 
 

事業群負責人核定 處主管複核 部門主管初核 

   

評等：                    等 評等：                    等 評等：                   等 

註:本表適用於物業現場主管。 
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二、個人目標佔 70分 

項目
編號 

工作/任務名稱 配分 衡量指標 達成狀況 員工自評分 主管評分 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 小計 70  個人目標得分 
（主管填寫） 
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三、職場行為佔 30﹪ 

項目 說明 配分 
員工

自評 

主管

評分 

1.顧客導向 創造以顧客為中心的環境，提供超越顧客期望的產品、服務或業務解決方案。    

2.領導能力 
管理控制-能有效管理及公平分配屬員執行工作。    

授權-對指派屬員的工作，能充分交付執行處理。    

3.前瞻能力 

產業脈動-能瞭解組織未來營運方向及市場趨勢，並提出對應的行動方案。    

洞察力-能不侷限在眼前問題，而能深入思考事件的未來發展，提出指示或方向。    

風險管控-面對問題時，能提出合理的建議，預防或降低風險發生時所帶來的損失。    

4.計劃組織 
企劃力-能針對各項計劃，提供各項不同的構思方案。    

策劃分析能力-對於工作內容推展，能做專業且縝密的思考分析。    

5.溝通協調 

表達能力-對於事件陳述，能用言語及文字清楚表達重點。    

說服力-能使對方認同你的論點，轉而支持自己。    

談判力-能透過觀察推斷對方底限，並爭取最優勢的權益。    

6.分析決斷力 

理解力-面對問題，都能掌握重點，切入正題。    

問題分析能力-面對問題能分析其來龍去脈，找出其癥結點。    

判斷力-對不同的意見及問題，能依輕重緩急，管理優先順序。    

決斷力-面對多重解決方案中，能果斷且正確的做出抉擇。    

7.培養部屬 

部屬的指導-對於部屬的錯誤，能適時提出原因及改正方法。    

部屬的培訓-能察覺部屬能力應發展或待改善之處，提供及安排適當的訓練。    

激發部屬-能有效啟發及提升部屬的潛能及士氣。    

8.公司導向 
以公司整體利益為最高考量，與公司其他部門間緊密配合，並配合公司政策，以滿

足客戶需求及達成組織目標。 

   

9.團隊合作 
團隊營造-能以身作則帶動團隊氣氛，凝聚成員向心力，促進團隊成員間的融洽及合作。    

形成共識-能帶領自身團隊與其他團隊共同致力於目標的達成。    

10.品德操守 能以公司利益為重，潔身自愛，做事負責，盡忠職守，不辭勞怨。    

 小計 30   

 職場行為得分 
（主管填寫） 

四、績效得分 

  +            =    
 

  個人目標得分  +   職場行為得分   =   年度績效得分 
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定義 遠超越目標 超越目標 達到目標 落後目標 遠落後目標 

說明 
絕大部分/顯著超

越預期目標 

完全達到標準，且部分/

時常超越目標 

完全達到目標，並少部分

/偶爾/略為超越目標 

少部份仍需改善或需改進績效

才能達到預期的工作目標 

經主管提示和監督後，仍無

法完全達到目標 

得分 （特優）96-100 （優）90-95 （甲）80-89 （乙+）75-79、（乙）66-74 （丙）65以下 
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