東莞台商子弟學校新進教師/生輔(試用期)考評表
　　　　　　　　　　　　　
	部門
	
	職稱
	
	姓名
	

	到職日期
	
	試用期滿日期
	

	考評項目
	配分
	組長評分（40%）
	主管評分（60%）

	行政配合
	敬業精神
	10
	
	

	
	服務紀律
	10
	
	

	
	服務熱忱
	10
	
	

	專業知能
	本職學能
	10
	
	

	
	工作能力
	10
	
	

	訓輔工作
	班級經營
	10
	
	

	
	親師生溝通
	10
	
	

	
	人際關係
	10
	
	

	道德習慣
	品德操守
	10
	
	

	
	生活言行
	10
	
	

	小　　計
	100
	
	

	（　　　）＊ 40% ＋（　　　）＊60%　＝　總分：　　　　　分

	90以上優秀；80－89合格；70－79基本合格；70以下不合格

	總    評
(主管考評)
	· 優秀 □合格　□基本合格
建議正式聘用
	· 試用期考核不合格
不予聘用

	試用期管制 考評表發出：

	單位主管：

	副校長:


	部門組長：

	人事主任：

	校長：



	東莞台商子弟學校新進職員工(試用期)考評表
　　　　　　　　　　　　　
	部門
	
	職稱
	
	姓名
	

	到職日期
	
	試用期滿日期
	

	考評項目
	配分
	組長評分（40%）
	主管評分（60%）

	行政配合
	敬業精神
	10
	
	

	
	服務紀律
	10
	
	

	
	服務熱忱
	10
	
	

	專業知能
	本職學能
	10
	
	

	
	工作能力
	10
	
	

	人際溝通
	親師生溝通
	10
	
	

	
	處室協調
	10
	
	

	
	人際關係
	10
	
	

	道德習慣
	品德操守
	10
	
	

	
	生活言行
	10
	
	

	小　　計
	100
	
	

	（　　　）＊ 40% ＋（　　　）＊60%　＝　總分：　　　　　分

	90以上優秀；80－89合格；70－79基本合格；70以下不合格

	總    評
(主管考評)
	· 優秀 □合格　□基本合格
建議正式聘用
	· 不合格
建議不予聘用

	試用期管制 考評表發出：
	單位主管：

	副校長：


	部門組長：

	人事主任：

	校長：



東莞台商子弟學校新進教職員工(試用期)自我評估表
　　　　　　　　　　　　　
	部門
	
	職稱
	
	姓名
	

	到職日期
	
	試用期滿日期
	

	一、請簡述您入職以來的主要工作內容及完成情況。


	


	2、 您是否能勝任目前崗位的工作？與預期是否相符？工作中哪些方面可以
進行改進和提升？




	



	3、 學校或部門對您的工作提供了哪些幫助和指導？您希望得到哪些其他的幫助和指導？

	


東莞台商子弟學校崗位異動申請表
　　　　　　　　　　　　　
	部門
	
	職稱
	
	姓名
	

	到職日期
	
	填表日期
	

		異動原因
	

	異動範圍
	□部門內調動      □跨部門調動

	異動類型
	□平調   □降職   □升職   □代理   □兼任   □轉調
□暫調（調動期限：        年     月至      年     月）

	異動事項
	自     年     月     日起，由         部門        崗位，
調往         部門         崗位工作。

	相關事項
	崗位級別：   □不調整    □調整：由        調至                      
薪    資：   □不調整    □調整：調增      或調減                   
其    他：                                                                                      




	崗位異動申請表發出：


	調任單位主管：


	副校長：



	原單位主管：


	人事主任：


	校長：




	東莞台商子弟學校
離職申請書

本人　　　　　於        年    月    日到職，因                                                          
擬自
       年    月   日起辭去          　　           
職務，敬請惠允核准。
    此  致
組長/總召 ﹕
單位主管 ﹕
總 務 處：
人 事 室：
主 計 室：
副校長：                      
校  長 ﹕
離職訪談：                      申請人簽名﹕              
 申請日期：      年   月  日
流水編號：
	東莞台商子弟學校教職員工離職程序表

	申 請 人
	
	部   門
	
	職   稱
	
	申請日期
	

	識別証號
	
	入職日期
	
	服務年資
	　
	離職生效日
	

	 離職原因﹕

	順序：1.組長→2.單位主管→3.人事室/資訊中心/圖書館/總務處/出納組/安全組→4.主計室→5.副校長→6.校長

	組長﹕

簽章
	人事室﹕
識別證及職章繳回
簽章
	副校長：



         

簽章

	單位主管﹕
工作交接及辦公室公物繳回

簽章
	圖書館﹕
借閱圖書歸還

簽章
	

	總務處出納組﹕
1.一卡通退卡
2.欠費繳清
簽章
	資訊中心：
1.筆記本電腦繳回



簽章
	校長：






簽章

	總務處安全組﹕
簽章
	
	

	總務處﹕
1.房間設備檢查
2.宿舍房間鑰匙繳回

簽章
	主計室﹕



簽章
	

	 註意事項﹕辦妥離職手續後﹐請於離職日至人事室繳回識別証、職章，並拿取「離職人員放行單」離校時交至大門警衛室予以檢查放行。



	東莞台商子弟學校離職人員放行單

	姓名﹕
	部門﹕
	識別証號﹕
	離職生效日﹕

	組長﹕
簽章
	 單位主管﹕
簽章
	人事室﹕
簽章
	校長﹕
簽章

	值勤警衛
簽名（存查）
	
	離職人員
離校時間
	    年   月   日   時   分


東莞台商子弟學校辭退人員申請表
　　　　　　　　　　　　　
	部門
	
	職稱
	
	姓名
	

	到職日期
	
	預離職日期
	

	辭退原因
	







注：詳細闡述原因，並附相關依據（部門負責人填寫）


	部門負責人
	負責人面談及處理意見：







	人事室
	


	辭退人員申請表發出：


	人事主任：


	副校長：



	單位主管：


	主計室：


	校長：





離職面談表
面談主持者：                                       面談日期：    年   月   日
	離職人姓名
	
	部    門
	
	職    位
	

	入職時間
	
	離職時間
	
	聯繫電話
	

	面談內容記錄

	面談問題（可選擇用規定問題或自提問題）
	教職工回答（由面談者總結後填寫）

	離職原因自述：
1. 離職原因描述
2.                                        
	

	對學校的描述：
1.您認為我們學校做的最好的/最不好的三個方面是什麼？為什麼？
2.對於學校，您覺得我們應該採取哪些改進措施？
3.                                         
	

	對部門的描述：
1.對於部門，您覺得我們應該採取哪些改進措施？
2.上司對您工作的支持大嗎？主要有哪些支持？
3.                                         
	

	對崗位的描述：
1.您對這份工作最滿意和最不滿意的方面分別是什麼？
2.                                         
	

	其他：新工作在哪方面更吸引您？（談談新工作的具體情況:學校名稱、所在地、行業、規模、崗位、職責、福利待遇、其他方面等）
	

	離職原因歸類（由面談者填寫）

	類    型
	離職原因（可多選）

	學校原因
	    □工資待遇低             □工作環境差              □不滿學校制度及政策
□缺少晉升機會           □其他：              

	部門原因
	□不適應上司管理風格     □與團隊關係不融洽        □工作氛圍不佳
□其他：             

	崗位原因
	□工作壓力大             □工作內容分配不合理      □工作地點
□工作量太大             □工作量太少和枯燥        □其他：             

	個人原因
	□調整自身職業規劃       □個人能力無法勝任        □身體健康原因  
□家庭原因               □學習深造                □其他：             


[bookmark: _GoBack]
