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新進員工 

※ 考核人：督導 

正式任用 

(主任公布) 

考核表歸檔 

(1 個月內) 

試用期考核 

(三個月) 

統計考核成績 

(1 及 7 月初，人評會前) 

※ 負責人：主任 考核通過 

勞動契約 ※ 製作人：行政 

定期考核 

※ 執行者：行政 

績效考核 

(7 月初) 

年終考核 

(1 月初) 
加、減薪 

體 檢 基本資料 履歷表原版 身分證

影本  
核薪表 

學經歷
證件 保 險 

其他(自傳、

存摺影本…) 

建  檔 

分派工作 

1111666600002222----03030303----91919191 


