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應用範圍 此能力單元適用於在零售業內需要人事管理的員工。從業員能夠按照機構既定的員工評核的政策及標
準，公正地加以執行，以達致有效的人力資源管理。

級別 3

學分 3

能力 表現要求

1. 瞭解員工評核相關知識
瞭解機構既定的員工評核政策、標準及評核機制
瞭解所屬部門各崗位員工的職能範疇及應有的工作水平
掌握機構對工作表現評核制度及標準的細節，包括：

評核形式、方法、程序
評核人員的規定
進行評核的時間
評級標準及定義
受核人的上訴機制
撰寫評核報告的準則

瞭解工作表現評核的作用及重要性，包括：
對機構╱部門的效益
對員工個人的效益

瞭解工作表現評核的種類
瞭解一般工作表現評核內容，包括：

知識、專業能力
工作效率
績效表現
勤奮程度
工作態度、主動性
團隊關係
個人德行

瞭解所屬機構既定的賞罰機制
瞭解政府及監管機構對處理員工評核方面的相關法例及規範

2. 執行員工評核政策
根據機構既定的工作表現評核標準及程序，選用適當的評核方法
因應各部門的工作目標、計劃及標準，與員工進行溝通，並在工作水平的要求及評核
準則方面達成共識
在日常營運中，持續地監察員工的工作表現
對有關員工進行公平、客觀地評核及撰寫評核報告
透過適當的溝通渠道，將評核結果告知相關員工，並提出改善建議
確立上訴機制，讓員工可提出申訴
根據相關評核結果，建議適當的跟進行動，例如：

賞罰
輔導
培訓

按照既定的程序，將評核報告存檔
3. 展示專業能力

在執行員工評核政策時，確保符合公平公正的原則，並符合相關的法例要求
積極瞭解工作表現管理的變化趨勢

評核指引
此能力單元的綜合成效要求為：

能夠按照機構既定的員工評核政策及標準，公正地加以執行；及
能夠根據員工的評核結果，採取適當的跟進措施，如︰賞罰、培訓等。

備註
此乃能力單元105011L3的更新版
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