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	第一章 目的

	第1條
	為建立制度化考核規定，使學習助理有明確規範可茲依循，藉以完善書院事務並提升行政工作執行效率，特訂定高醫書院學習助理考核辦法(以下簡稱本辦法)。

	第二章 職責

	第2條
	學習助理應遵守下列各款之工作職責：
一、主動積極完成總院所交辦之有關書院各項行政業務。
二、參加總院所辦理之各項培訓課程、研習活動及有關提升助理職能之相關課程。
三、協助書院導師綜理各該書院之行政事項、活動辦理、導師生聯繫事宜及其他書院導師交辦有關書院之行政業務。

	第三章 考核與獎懲

	第3條
	學習助理之考核，應每學期辦理一次，並召開總副導師會議為之。

	第4條
	考核之方式，由該學習助理所隸屬之書院導師、書院總導師及總院依據考核表分別評分。評分後，送交總副導師會議覆核。
考核評分所佔比例分別為：
一、書院導師：百分之三十。
二、書院總導師：百分之三十。
三、總院：百分之四十。

	第5條
	學習助理之學期考核按其成績可分為優等、甲等、乙等三考核等第評定之。
一、優等：八十五分以上。
二、甲等：七十五分以上，不滿八十五分者。
三、乙等：不滿七十五分者。

	第6條
	考核之結果，得作為次一學期選任依據，分為以下方式辦理：
一、經評定為優等者，次一學期得優先選任。
二、經評定為甲等者，取得次一學期之優先選任資格。
三、經評定為乙等者，次一學期得不予選任。
考核評定為優等之前五名者，頒給獎狀乙只，並依本校學生獎懲準則給予適當之獎勵。

	第7條
	學習助理如有違法失職或不當行為或嚴重損及書院、學校之聲譽者，得立即停止參與各項工作，並評估其是否適任。

	第8條
	學習助理有前條之情事，經書院導師或利害關係人書面向總院提出申請調查；或總院本於職權發現者，經總副導師會議決議其是否適任後，書面通知當事人及相關人員。
總副導師會議開會前，應給予當事人書面陳述之機會，必要時得請其到場陳述敘明。

	第四章 申訴

	第9條
	學習助理不服不適任之決定者，得依本校學生申訴辦法之規定，向本校學生申訴評議委員會提出申訴。

	第五章 附則

	第10條
	本辦法有關學生獎懲未明訂之事項，適用高雄醫學大學學生獎懲準則。

	第11條
	本辦法經書院總副導師會議及學務會議審議通過後，自公布日起實施，修正時亦同。





附件1：高醫書院學習助理學期考核表-書院導師版本
	高醫書院學習助理 學期考核

	書院
	
	姓名
	
	學號
	

	系所
	
	年級
	
	任職日
	

	評估等級
	低於預期
	發展中
	熟練
	優良

	評估等級分數(分)
	3
	6
	10
	12

	工作表現
占60%
	工作
能力
	缺乏工作所需知能，且不知問題出在哪裡
	具工作所需基本知能，遇到問題能主動尋求協助
	具符合工作所需專業知能，面對問題能掌握解決方向
	具工作所需專業知能，面對問題可提出因應方案，亦能教導他人

	
	
	無法按時繳交至少85%正確資料，經說明後，仍無法掌握重點
	按時繳交至少90%正確資料，經說明後知道修正方向
	按時繳交至少95%正確資料，需小幅修正資料內容
	按時繳交100%正確資料，不需修正，資料完全符合要求

	
	工作
態度
	對工作毫無熱忱，學習意願低落、態度消極、出勤狀況不佳
	對工作之熱忱低，學習意願尚可，出勤狀況尚可
	對工作之熱忱中等，學習意願佳、態度較積極且出勤狀況良好
	對工作擁有高度熱忱，學習意願強，出勤狀況佳

	
	
	溝通及應變能力差，無法正確的傳達及處理事情
	溝通及應變能力普通，傳達事情偶爾出現錯誤
	溝通及應變能力尚可，可確切的掌握重點，並正確的傳達及處理事情
	溝通及應變能力佳，對突發事件能馬上著手處理，且能提出因應措施

	
	
	服務態度及配合度差，無法接受他人指導，與同仁相處不和睦
	服務態度及配合度不佳，能就事論事完成工作，告知後會改善
	服務態度及配合度尚佳，能接受他人指導，並進行改進
	服務態度及配合度佳，能與同仁密切配合，共同完成工作

	評估等級
	低於預期
	發展中
	熟練
	優良

	評估等級分數(分)
	5
	10
	16
	20

	工作績效
占40%
	工作
績效
	無法掌握工作進度，經督促後，仍無法於時程內完成95% (不含)的工作進度
	略能掌握工作進度，督促後，能於時程內完成大於95%(含)的工作進度
	能自我掌握工作進度，主動於時程內完成100%的工作進度
	能自我掌握工作進度，於時程內提前完成進度外，亦能協助他人完成

	
	
	缺乏基本規劃能力，僅能獨力執行70%之承辦業務
	具備基本規劃能力，能獨立執行80%之承辦業務
	具備專案規劃能力，能獨立執行90%之承辦業務
	能掌握工作重點正確執行，能獨立執行100%之承辦業務

	綜合評語
	
	總分
	

	書院導師
	總導師

	
	註：總導師對於書院導師之評分僅予以核備，不做成績調整。

	一、學習助理之學期考核按其成績可分為優等、甲等、乙等三考核等第評定之。1、優等：八十五分以上；2、甲等：七十五分以上，不滿八十五分者；3、乙等：不滿七十五分者。




附件2：高醫書院學習助理學期考核表-總導師版本
	高醫書院學習助理 學期考核

	書院
	
	姓名
	
	學號
	

	系所
	
	年級
	
	任職日
	

	評估等級
	低於預期
	發展中
	熟練
	優良

	評估等級分數(分)
	3
	6
	10
	12

	工作表現
占60%
	工作
能力
	缺乏工作所需知能，且不知問題出在哪裡
	具工作所需基本知能，遇到問題能主動尋求協助
	具符合工作所需專業知能，面對問題能掌握解決方向
	具工作所需專業知能，面對問題可提出因應方案，亦能教導他人

	
	
	無法按時繳交至少85%正確資料，經說明後，仍無法掌握重點
	按時繳交至少90%正確資料，經說明後知道修正方向
	按時繳交至少95%正確資料，需小幅修正資料內容
	按時繳交100%正確資料，不需修正，資料完全符合要求

	
	工作
態度
	對工作毫無熱忱，學習意願低落、態度消極、出勤狀況不佳
	對工作之熱忱低，學習意願尚可，出勤狀況尚可
	對工作之熱忱中等，學習意願佳、態度較積極且出勤狀況良好
	對工作擁有高度熱忱，學習意願強，出勤狀況佳

	
	
	溝通及應變能力差，無法正確的傳達及處理事情
	溝通及應變能力普通，傳達事情偶爾出現錯誤
	溝通及應變能力尚可，可確切的掌握重點，並正確的傳達及處理事情
	溝通及應變能力佳，對突發事件能馬上著手處理，且能提出因應措施

	
	
	服務態度及配合度差，無法接受他人指導，與同仁相處不和睦
	服務態度及配合度不佳，能就事論事完成工作，告知後會改善
	服務態度及配合度尚佳，能接受他人指導，並進行改進
	服務態度及配合度佳，能與同仁密切配合，共同完成工作

	評估等級
	低於預期
	發展中
	熟練
	優良

	評估等級分數(分)
	5
	10
	16
	20

	工作績效
占40%
	工作
績效
	無法掌握工作進度，經督促後，仍無法於時程內完成95% (不含)的工作進度
	略能掌握工作進度，督促後，能於時程內完成大於95%(含)的工作進度
	能自我掌握工作進度，主動於時程內完成100%的工作進度
	能自我掌握工作進度，於時程內提前完成進度外，亦能協助他人完成

	
	
	缺乏基本規劃能力，僅能獨力執行70%之承辦業務
	具備基本規劃能力，能獨立執行80%之承辦業務
	具備專案規劃能力，能獨立執行90%之承辦業務
	能掌握工作重點正確執行，能獨立執行100%之承辦業務

	綜合評語
	
	總分
	

	總導師
	書院執行秘書

	
	

	一、學習助理之學期考核按其成績可分為優等、甲等、乙等三考核等第評定之。1、優等：八十五分以上；2、甲等：七十五分以上，不滿八十五分者；3、乙等：不滿七十五分者。




附件3：高醫書院學習助理學期考核表-總院版本
	高醫書院學習助理 學期考核

	書院
	
	姓名
	
	學號
	

	系所
	
	年級
	
	任職日
	

	評估等級
	低於預期
	發展中
	熟練
	優良

	評估等級分數(分)
	3
	6
	10
	12

	工作表現
占60%
	工作
能力
	缺乏工作所需知能，且不知問題出在哪裡
	具工作所需基本知能，遇到問題能主動尋求協助
	具符合工作所需專業知能，面對問題能掌握解決方向
	具工作所需專業知能，面對問題可提出因應方案，亦能教導他人

	
	
	無法按時繳交至少85%正確資料，經說明後，仍無法掌握重點
	按時繳交至少90%正確資料，經說明後知道修正方向
	按時繳交至少95%正確資料，需小幅修正資料內容
	按時繳交100%正確資料，不需修正，資料完全符合要求

	
	工作
態度
	對工作毫無熱忱，學習意願低落、態度消極、出勤狀況不佳
	對工作之熱忱低，學習意願尚可，出勤狀況尚可
	對工作之熱忱中等，學習意願佳、態度較積極且出勤狀況良好
	對工作擁有高度熱忱，學習意願強，出勤狀況佳

	
	
	溝通及應變能力差，無法正確的傳達及處理事情
	溝通及應變能力普通，傳達事情偶爾出現錯誤
	溝通及應變能力尚可，可確切的掌握重點，並正確的傳達及處理事情
	溝通及應變能力佳，對突發事件能馬上著手處理，且能提出因應措施

	
	
	服務態度及配合度差，無法接受他人指導，與同仁相處不和睦
	服務態度及配合度不佳，能就事論事完成工作，告知後會改善
	服務態度及配合度尚佳，能接受他人指導，並進行改進
	服務態度及配合度佳，能與同仁密切配合，共同完成工作

	評估等級
	低於預期
	發展中
	熟練
	優良

	評估等級分數(分)
	5
	10
	16
	20

	工作績效
占40%
	工作
績效
	無法掌握工作進度，經督促後，仍無法於時程內完成95% (不含)的工作進度
	略能掌握工作進度，督促後，能於時程內完成大於95%(含)的工作進度
	能自我掌握工作進度，主動於時程內完成100%的工作進度
	能自我掌握工作進度，於時程內提前完成進度外，亦能協助他人完成

	
	
	缺乏基本規劃能力，僅能獨力執行70%之承辦業務
	具備基本規劃能力，能獨立執行80%之承辦業務
	具備專案規劃能力，能獨立執行90%之承辦業務
	能掌握工作重點正確執行，能獨立執行100%之承辦業務

	綜合評語
	
	總分
	

	書院執行秘書
	書院執行長

	
	

	一、學習助理之學期考核按其成績可分為優等、甲等、乙等三考核等第評定之。1、優等：八十五分以上；2、甲等：七十五分以上，不滿八十五分者；3、乙等：不滿七十五分者。




附件4：高醫書院學習助理學期考核成績表

	高醫書院學習助理學期考核成績表

	書院
	

	姓名
	
	學號
	

	項目
	書院導師
	書院總導師
	總院

	學期考核分數
	
	
	

	所佔比例
	*30%=  
	*30%=  
	*40%=  

	加總分數
	

	學期考核等第
	


ㄧ、本表為高醫書院學習助理學期考核成績表，書院導師評分佔30%、總導師佔30%，總院佔40%。 
二、學習助理之學期考核按其成績可分為優等、甲等、乙等三考核等第評定之。1、優等：八十五分以上；2、甲等：七十五分以上，不滿八十五分者；3、乙等：不滿七十五分者。

