經濟部水利署南區水資源局為民服務－工作品質自行考核表

受考核單位：

考核人員：

考核日期：

	考核項目
	配分
	考評重點
	得分

	態

度

及

效

率

	本項總分：40分

	
	4
	1.辦公室內同仁說話語調輕柔，不大聲喧嘩。
	

	
	4
	2.同仁間洽辦公務面帶微笑，相遇問安。
	

	
	4
	3.服裝儀容端莊整潔。
	

	
	4
	4.電話鈴響，快速接聽。
	

	
	4
	5.公文按期處理。
	

	
	4
	6.主管服務理念適時予以宣導（方式：                ）。
	

	
	4
	7.服勤時，態度積極、主動。
	

	
	4
	8.離座時，清楚告知同仁去處。
	

	
	4
	9.業務上同仁間能互相主動支援。
	

	
	4
	10.處理公務時，不邊看報、飲食、聊天。
	

	
	本項得分
	

	服

務

標

示
	本項總分：20分

	
	5
	1.單位招牌乾淨，字跡清晰無破損現象。
	

	
	5
	2.門口進出通道通暢。
	

	
	5
	3.時鐘、日（月、年）曆置放於明顯處。
	

	
	5
	4.主管桌上置放桌名牌。
	

	
	本項得分
	

	環

境

整

潔
	本項總分：40分

	
	4
	1.辦公室內牆壁、天花板、地面、門窗維持清潔乾淨。
	

	
	4
	2.辦公室內空氣清新無異味。
	

	
	4
	3.辦公室內施以綠化、美化。
	

	
	4
	4.盆栽隨時整理，且欣欣向榮。
	

	
	4
	5.桌面物品置放整齊不雜亂。
	

	
	4
	6.垃圾桶清洗乾淨。
	

	
	4
	7.打掃用具有其固定，且隱密置放之位置，以免妨礙觀瞻。
	

	
	4
	8.茶水壺內無茶垢、壺外無茶漬，乾淨明亮。
	

	
	4
	9.影印紙張分類排放整齊。
	

	
	4
	10.離座時，桌椅置放整齊。
	

	
	本項得分
	

	總分
	

	評語
	優點：



	
	待改進事項：




單位主管：                承辦人：                聯絡電話：

