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(2 x factor 1) + (2 x factor 2) + ( ∑ outros factores)

2 + número total de factores avaliados

Esta fórmula deverá ser adaptada correspondentemente quando o número 
de factores a ponderar duplamente for superior a dois.

部門／實體 Serviço/Entidade:

姓名Nome:
 
職級Categoria:
 
評核年份Ano a que se reporta:                             評核期間Período: 由de ------------ /------------ /------------------- 至 a ------------ /------------ /-------------------

* *  只適用於監督及監察的職務。
**    Aplicável apenas às funções de supervisão e controlo

*  只適用於相關的職務。
*   Aplicável apenas às funções em que se mostre relevante

評核得分 Pontuação obtida:                     分  valores

評語Menção:

工作成效
Eficácia

責任感
Sentido de responsabilidade

不斷改善工作
Aperfeiçoamento contínuo

適應性及靈活性
Adaptação e flexibilidade

工作上的人際關係
Relações humanas no trabalho

在工作崗位的勤謹態度 
Regularidade no posto de trabalho

工作時間的管理
Gestão do tempo de trabalho

*與公眾的關係 
* Relações com o público

**資源管理 
** Gestão de recursos

工人及助理員工作表現自我評核表
AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO

Ficha de Auto-Avaliação do 
Pessoal Operário e Auxiliar

【2×項目（1）的評分】＋【2×項目（2）的評分】＋（∑其他項目的評分）
 

2＋評核項目總數

如採用兩倍評分計算的項目超過兩項，須對上列公式作相應調整。

RESUMO DA PONTUAÇÃO評分摘要

評分的計算Cálculo da pontuação評核項目 Factores 評分 Pontuação
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格式十二，第 272/2004號行政長官批示附件
Modelo 12, anexo ao Despacho do Chefe do Executivo n.º 272/2004

PROPOSTA  DE MEDIDAS DE DESENVOLVIMENTO 

日期Data: ------------ /------------ /----------------------         簽名Assinatura:

建議採取的措施  

註：倘需要，可附有補充頁，在補充頁內須指明有關的欄目(A、B、C或D)，並須由評核人及被評核人簡簽。
Nota: Em caso de necessidade, podem ser anexadas folhas suplementares, as quais devem identificar o campo a que respeitam (A,B,C ou D)
         e ser rubricadas pelo notador e pelo notado. 

FUNÇÕES E ACTIVIDADES RELEVANTES EXERCIDAS被評核人擔任的主要職務及負責的主要工作

OBJECTIVOS E RESULTADOS A ATINGIR 
(de acordo com os resumos das reuniões de avaliação)

OBJECTIVOS E RESULTADOS ATINGIDOS 
(de acordo com o resumo da última reunião de avaliação)

擬達至的目標及成果（根據各評核會議的摘要） 目標實現程度及達至的成果（根據最後的評核會議的摘要）
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N.º Factores
Pontuação

 (1-5)

Pontuação

(x2)

1 2 3 4 5

1

Trabalho executa-
do sempre com 
grande rigor e per-
feição, muito boa 
apresentação e    
executado com 
rapidez excedendo 
os resultados e ob-
jectivos esperados.

Trabalho geral-
mente bem execu-
tado, sem erros, 
bem apresentado e 
sempre executado 
dentro dos prazos, 
atingindo plena-
mente os objecti-
vos e resultados 
estabelecidos.

Trabalho que satis-
faz, apresentando 
poucos erros, sem 
gravidade, apre-
sentação adequada, 
geralmente execu-
tado dentro dos 
prazos e atingindo 
os objectivos e re-
sultados estabele-
cidos.

Trabalho com erros 
de alguma gra-
vidade, que exi-
gem correcção, 
pouco cuidado na 
apresentação e di-
ficuldade em cum-
prir os prazos e os 
objectivos estabe-
lecidos, ou traba-
lho executado com 
rigor e perfeição 
mas demasiado 
lento, provocando 
atrasos significati-
vos no funciona-
mento do serviço, 
ou trabalho execu-
tado com rapidez 
mas com erros de 
gravidade signifi-
cativa.

Trabalho com erros 
e defeitos graves 
muito frequentes e 
mal apresentado, 
executado com 
muita lentidão e 
não cumprindo os 
prazos nem os ob-
jectivos estabeleci-
dos, nem obtendo 
os resultados es-
perados.

Avalia o modo co-
mo o trabalhador 
executa as tarefas 
que lhe estão atri-
buídas, designada-
mente como  con-
juga de forma 
adequada a quali-
dade e a quanti-
dade de trabalho, 
de forma a atingir 
os objectivos e re-
sultados definidos.

2

Avalia e assume 
integralmente as 
consequências das 
suas acções e deci-
sões mesmo em 
situações particu-
larmente difíceis.

Grande compro-
metimento no de-
sempenho de fun-
ções, avaliando e 
assumindo sempre 
as consequências 
dos seus actos e 
decisões.

Avalia e assume de 
um modo geral as 
consequências dos 
seus actos e deci-
sões.Tem dificuldade 

em avaliar as con-
sequências dos 
seus actos embora 
possa assumi-los 
quando confronta-
do com os resulta-
dos. Necessita de 
controlo frequente.

Não avalia nem as-
sume as consequên-
cias das suas atitu-
des e acções, não 
se lhe podendo 
confiar tarefas a 
não ser com con-
trolo sistemático.

Avalia o compro-
metimento e a fia-
bilidade com que o 
trabalhador executa 
as suas funções, 
designadamente a 
forma como as-
sume as conse-
quências das suas 
acções e decisões, 
incluindo o que res-
peita à segurança 
própria e de outros 
e à conservação de 
bens materiais e 
equipamentos.

(x2)

工人及助理員工作表現評分指引
AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO DO PESSOAL OPERÁRIO E AUXILIAR

- GUIA DE PONTUAÇÃO -

編號

工作一向十分嚴

謹，力求完善；

工作表現非常出

色，辦事快  捷，

並超過預期目標

及效果。

工作的整體執行

情況良好，不犯

錯誤；工作表現

良好，總能按既

定期限完成，並

圓滿達至既定目

標及效果。

工作令人滿意，

有少許錯  誤，但

並不嚴重；工作

表現不錯，一般

能按既定期限完

成，且能達至既

定目 標及效果。

工作中有某些嚴重

且須改正的錯誤；

工作欠缺謹慎，難

以按既定期限及目

標完成工作；或以

嚴謹態度妥善完成

工作時，又過分緩

慢，明顯拖慢部門

的運作；或雖快速

完成工作，但有相

當嚴重的錯誤。

工作中經常有嚴

重錯誤及缺  點；

工作表現差，且

進度非常緩慢；

未 能 按 既 定 期                            

限及目標  完成工

作，且無法達至

預期效果。

評核工作人員如

何執行指派的工

作，尤其是如何

採 取 適 當 方 法  

兼顧工作的質素

與數量，以達至

既定的目標及效

果。

評分評分

工作成效
Eficácia

即使在特別困難

的情況下，亦能

全面衡量和承擔

其本身的行為及

決定所引致的後

果。

在執行職務時高

度盡責，且總能

衡量和承擔其本

身行為及  決定所

引致的後果。

總體而言，能衡

量和承擔其本身

行為及決定  所引

致的後果。

雖然被評核人面

對其行為引致的

後果時能承擔責

任，但在衡量其

行為的後果方面

有困  難，須經常

監督。

被評核人不衡  量

亦不承擔因其本

身的態度及行為

而引致的後果；

如將工作託付被

評核  人，則非自

始至  終予以監督

不可。

評核工作人員在

執行職務時對工

作的盡責及可靠

程度，尤其是如

何承擔由其作出

的行為、決定所

引致的後果，包

括對其本人、他

人的安全以及物

料及設備保管的

事宜。

責任感
Sentido de 
responsabilidade

項目



頁數：   3/6
Página: 3/6

N.º Factores
Pontuação

 (1-5)

Pontuação 1 2 3 4 5

3

Aplica, mantém e 
expande sistemati-
camente, em todos 
os factores, eleva-
do empenhamento 
no aperfeiçoamen-
to pessoal e profis-
sional, contribuin-
do com os 
resultados alcança-
dos para a máxima 
eficácia e eficiên-
cia da unidade or-
gânica  onde  tra-
balha.

Procura continua-
mente oportuni-
dades para manter 
e elevar o desen-
volvimento pessoal 
e profissional evi-
denciando melho-
rias significativas 
relativamente a to-
dos os factores 
com reflexos posi-
tivos no funciona-
mento do serviço.

Identifica as áreas 
a melhorar e empe-
nha-se geralmente 
no desenvolvimen-
to pessoal e profis-
sional relativa-
mente à maior 
parte dos factores.

Demonstra  inte-
resse esporádico 
em aperfeiçoar o  
desempenho em al-
guns factores, ten-
do dificuldade em 
persistir na melho-
ria.

Não demonstra 
qualquer interesse 
em melhorar o de-
sempenho em ne-
nhum dos factores, 
não identificando 
os seus pontos for-
tes e fracos, nem 
tendo em conta as 
sugestões de me-
lhoria previamente 
acordadas.

Avalia a diligência 
que o trabalhador 
demonstra continua-
mente na melhoria 
do seu desempenho 
relativamente a to-
dos os factores em 
apreciação, bem 
como no seu desen-
volvimento pessoal 
e profissional.

4

Avalia as carac-
terísticas das si-
tuações e contex-
tos escolhendo 
sempre os me-
lhores métodos, 
técnicas e proce-
dimentos para 
atingir os me-
lhores resultados. 
Participa activa-
mente nos pro-
cessos de mu-           
dança introduzin-
do entusiastica-
mente novos 
processos de tra-
balho.

Desempenha  as 
funções adequando 
sempre os procedi-
mentos  às caracte-
rísticas das situa-
ções e contextos, 
encarando positi-
vamente as modifi-
cações decorrentes 
da mudança, intro-
duzindo novos mé-
todos, técnicas e 
procedimentos nos 
processos de tra-
balho.

Executa as funções 
tendo em conside-
ração as caracterís-
ticas das situações 
e contextos. En-
cara a mudança 
sem resistência e 
mostrando disponi-
bilidade para alte-
rar métodos e pro-
cedimentos de 
acordo com as no-
vas solicitações.

Demonstra dificul-
dade em avaliar as 
características das 
situações e contex-
tos e em adoptar 
novos procedimen-
tos e atitudes soli-
citados pela mu-
dança.

Executa as funções 
não tendo em con-
ta as características 
das situações e 
contextos e resis-
tindo fortemente à 
mudança.

Avalia a permeabi-
lidade do trabalha-
dor à mudança, 
tendo em conta as 
características das 
situações concretas 
em que as suas 
funções se realizam 
e o contexto em 
que a execução das 
mesmas se insere.

工人及助理員工作表現評分指引
AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO DO PESSOAL OPERÁRIO E AUXILIAR

- GUIA DE PONTUAÇÃO -

編號

在各項目中，自

始至終不遺餘力

地運用、保持、

發揮個人及專業

素質；其取得的

成果，有助於所

服務的組織單位

大大提高工作效

益及 效率。

不斷尋求機會保

持和提升個人及

專業素質；在各

項目中，工作表

現有顯著改善；

對部門的運作起

積極作用。

了解有待改善之

處；在大部分項

目中，一般都能

努力提升個人及

專業素質。

在某些項目中，

有時願意改善工

作表現，但難以

持之以恆。

在各項目中，均

無意改善工作表

現；不認識自身

優點與缺點，亦

不注重先  前約定

的改善建議。評核工作人員對

不斷努力改善各

評核項目所要求

的工作表現，以

及提升個人及其

專業水平的積極

程度。

評分評分

不斷改善
工作
Aperfeiçoamento
contínuo

能衡量情況及環

境的特點；總能

選用最佳方法、

技術及程序，以

取得最佳成績；

在轉變過程中積

極參與，並熱衷

於引入處理工作

的新方法。

執行職務時，常

能使所採用的辦

法配合情況及環

境的特點；積極

面對轉變所帶來

的新形勢，並在

處理工作時引入

新的方法、技術

及程 序。

執行職務時，能

注意到情況及環

境的特點；面對

轉變不會抗拒，

且樂於按新要求

改變其工作方法

及程序。

難以衡量情況及

環境的特點，且

未能採取因應轉

變所需的程序及

態度。

執行職務時，未

能注意到情況及

環境的特點，且

強烈抗拒轉變。

評核工作人員在

執 行 職 務 時 因               

應具體情況及不

同環境的應變能

力。

適應性及
靈活性
Adaptação e
flexibilidade

項目
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N.º Factores
Pontuação

 (1-5)

Pontuação 1 2 3 4 5

5

Estabelece exce-
lentes relações com 
as pessoas com 
quem trabalha, in-
dependentemente 
da subunidade or-
gânica onde está 
inserido, criando 
activamente muito 
bom ambiente de 
trabalho e gerindo 
positivamente os 
conflitos.

Demonstra grande 
facilidade de rela-
cionamento com as 
pessoas com quem 
trabalha, indepen-
dentemente da sub-
unidade orgânica 
onde está inserido, 
preocupando-se em 
coordenar esforços 
para uma boa co-
operação, promo-
vendo a melhoria 
do ambiente de tra-
balho.

Estabelece boas re-
lações com as pes-
soas com quem 
trabalha, indepen-
dentemente da sub-
unidade orgânica 
onde está inserido, 
contribuindo para 
um ambiente de 
trabalho saudável e 
harmonioso.

Manifesta dificul-
dade em relacio-
nar-se de forma 
harmoniosa com as 
pessoas com quem 
trabalha, indepen-
dentemente da sub-
unidade orgânica 
onde está inserido, 
provocando alguns 
atritos que obri-
gam à intervenção 
do superior hie-
rárquico.

Provoca frequente-
mente graves con-
flitos com as pes-
soas com quem 
trabalha na sua ou 
noutras subuni-
dades orgânicas, 
criando mau am-
biente de trabalho 
e prejudicando o 
normal funciona-
mento do serviço.

Avalia o relaciona-
mento do trabalha-
dor com as pessoas 
com quem traba-
lha, bem como a 
sua contribuição 
para a criação de 
um bom ambiente 
global de trabalho.

6*

Nunca falta ao   
serviço, cumpre 
sempre o horário 
estabelecido sem 
atrasos e disponi-
biliza-se em casos 
pontuais, de mani-
festa necessidade a 
ultrapassar o 
número de horas 
semanais fixado. 

Só falta ao traba-
lho em situações 
muito excepcio-
nais, procurando 
sempre soluções 
para os possíveis 
transtornos. Nunca 
se   atrasa   em    
situações que pos-
sam provocar 
problemas ao nor-
mal funcionamento 
do serviço. 

Raramente falta e 
quando se atrasa 
preocupa-se em 
evitar consequên-
cias para o serviço.

Algumas faltas in-
justificadas e irre-
gularidades no 
cumprimento do 
horário  estabeleci-
do. 

Falta injustificada-
mente   com   fre-
quência e não 
cumpre o horário 
estabelecido, atra-
sando-se constan-
temente sem justi-
ficação. 

Avalia o tempo 
efectivo de com-
parência e perma-
nência do trabalha-
dor no serviço, 
bem como o cum-
primento do ho-
rário de trabalho 
estabelecido.

工人及助理員工作表現評分指引
AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO DO PESSOAL OPERÁRIO E AUXILIAR

- GUIA DE PONTUAÇÃO -

編號 評分評分
項目

與所屬附屬單位

內外的人員建立

極良好關係，積

極營造極良好的

工作氣氛，並以

積極態度處理矛

盾。

善於與所屬附屬

單位內外的人員

建立良好關係，

善於協調各方力

量，以取得良好

合作效果，並促

使工作環境的優

化。

與所屬附屬單位

內外的人員建立

良好關係，有助

於營造良好及和

諧的工作氣氛。

難以與所屬附屬

單位內外的人員

建立和睦關係，

有 時 會 引 起 磨                                    

擦，需要上級調

解。

經常與所屬附屬

單位或其他附屬

單位的人員發生

嚴重衝突，使工

作氣氛變得惡劣

，並有損部門的

正常運作。評核工作人員與

共 事 者 的 相 處                       

情況，以及為營

造良好整體工作

環境所付出的努

力。

工作上的人
際關係
Relações 
humanas no
trabalho

從不缺勤；總會

嚴格遵守辦公時

間；在有需要的

情況下，即使超

出每周的既定工

作時數，亦樂意

工作。

在極例外的情況

下方缺勤；總會

設法消除可能引

致的不便；從不

在可能影響部門

正常運作的情況

下遲到。

很少缺勤；如有

遲 到 的 情 況 發                           

生，則會致力使

部門的工作不受

影響。

間中有不合理缺

勤；亦有不遵守

辦 公 時 間 的 情                                            

況。

經 常 不 合 理 缺                  

勤；不遵守辦公

時 間 ， 經 常 遲                                                 

到，且無合理解

釋。

評核工作人員出

勤和留守工作崗

位的實際時間，

以及是否遵守規

 定的辦公時間。

在工作崗位
的勤謹態度
Regularidade
no posto de
trabalho

* 經作出必要的配合後，才適用於免遵守辦公時間制度工作的人員。
*   Com as necessárias adaptações relativamente ao pessoal em regime de isenção de horário.
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*  只適用於相關的職務。
*   Aplicável apenas às funções em que se mostre relevante 

Atende o público 
com excepcional 
correcção e simpa-
tia, mostrando-se 
sempre disponível e 
desenvolvendo todos 
os esforços para dar 
resposta eficaz às 
suas necessidades. 
Dá conhecimento à 
Administração das 
dificuldades identifi-
cadas por forma a 
melhorar a prestação 
de serviços. Prevê as 
necessidades do 
público e actua em 
conformidade pro-
movendo a confian-
ça do público na sua 
relação com os ser-
viços da Adminis-
tração, contribuindo 
para uma imagem de 
elevada qualidade 
do serviço.

Atende o público 
com elevada cor-  
recção e delicade-
za, identifica as 
suas necessidades 
e procura as for-
mas mais eficazes 
de as satisfazer. 
Resolve situações 
difíceis adoptando 
uma atitude com-
preensiva e pres-
tando o apoio   
adequado, promo-
vendo uma ima-
gem de qualidade 
do serviço.

Atende o público 
com correcção e 
disponibi l idade,  
mostrando-se aten-
to às suas necessi-
dades. Mantém a 
calma em si-
tuações difíceis, 
transmitindo uma 
boa imagem do 
serviço. 

Atende o público 
com indiferença e 
pouca disponibili-
dade, mostrando 
pouca sensibili-
dade às suas neces-
sidades. Em si-
tuações difíceis, 
perde geralmente o 
autodomínio, afec-
tando negativa-
mente a imagem 
do serviço.

Atende o público 
de forma incorrec-
ta, demonstrando 
falta de respeito e 
indelicadeza. Não 
se mostra disponí-
vel para dar res-
posta e satisfazer 
as necessidades do 
público, provocan-
do frequentes atri-
tos. Prejudica a co-
municação entre o 
cidadão e a Admi-
nistração e a ima-
gem do serviço.

Avalia a disponibi-
lidade do trabalha-
dor no atendimento 
do público e a sua 
orientação para a 
satisfação das ne-
cessidades deste, 
bem como a sua 
contribuição para a 
promoção da ima-
gem de qualidade do 
serviço.

接待公眾非常有

禮 貌 ， 態 度 友

善，敬業樂業，

總是盡心盡力以

求有效率地回應

公眾的需求；將

遇到的困難向行

政當局反映，以

求改善所提供的

服務；能預料公

眾的需求，並作

出相應措施，以

增進公眾對行政

當 局 部 門 的 信

任；為提升優質

服務的形象作出

貢獻。

接待公眾很有禮

貌，態度和藹，

了 解 公 眾 的 需                   

求，並尋求以最

有效率方式滿足

該等需求；遇到

難以處理的情況

時，能以深明事

理的態度解決，

提供恰當協助；

能體現優質服務

的形象。

接 待 公 眾 有 禮                 

貌，樂於工作，

關 心 公 眾 的 需                             

求；遇到難以處

理的情況時，能

保持冷靜；能為

部門推廣良好形

象。

接待公眾態度冷

淡，工作時態度

消極，對公眾的

需求不大關心；

面對難以處  理的

情況時，一般會

失去自控能力；

對部門形象造成

負面影響。

接待公眾態度不

禮 貌 ， 缺 乏 尊                                 

重，表現粗魯；

不積極回應和滿

足公眾需要，導

致 經 常 發 生 磨                                                   

擦，有礙市民與

行政當局溝通；

損害部門形象。

評核工作人員在

接待公眾時所表

現的積極程度，

有否滿足公眾需

要的意向，以及

是否努力提升優

質服務的形象。

與公眾的
關係
Relações
com o público

N.º Factores
Pontuação

 (1-5)

Pontuação 1 2 3 4 5

7

Gere o tempo de 
trabalho de forma 
racional fazendo-o 
render produtiva-
mente ao máximo, 
tornando úteis para 
o serviço mesmo 
os períodos de me-
nor intensidade de 
trabalho.

Gere o tempo de 
trabalho de forma 
equilibrada e ra-
cional resultando 
em elevada produ-
tividade.

Utiliza racional-
mente o tempo de 
trabalho de forma 
produtiva e tendo 
em conta as neces-
sidades do serviço.

Demonstra dificul-
dade em gerir o 
tempo de trabalho, 
não tendo em con-
sideração o funcio-
namento do ser-
viço.Não rentabiliza o 

tempo de trabalho 
e/ou utiliza-o para 
fins de natureza 
particular, rara-
mente estando dis-
ponível quando é 
necessário e provo-
cando graves prob-
lemas no funciona-
mento do serviço.

Avalia a forma co-
mo o trabalhador 
utiliza racional e 
produtivamente o 
seu tempo de tra-
balho, de acordo 
com as solicitações 
das suas funções.

8*

工人及助理員工作表現評分指引
AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO DO PESSOAL OPERÁRIO E AUXILIAR

- GUIA DE PONTUAÇÃO -

編號 評分評分
項目

合理安排工作時

間，使工作時間

發揮最佳效益；

對於工作量較低

的時段，亦善加

利用，為部門提

供服務。

以均衡及合理方

式 安 排 工 作 時                        

間，從而取得高

效益。

根 據 部 門 的 需                       

要，合理地以有

效益的方式運用

工作時間。

不善於安排工作

時間，不關注部

門的運作。

不能善用工作時

間，且／或利用

工 作 時 間 辦 私                   

事；在有需要工

作時，很少樂意

工作，導致部門

運作出現嚴重問

題。

評核工作人員如

何按職務要求，

合 理 和 有 效 率   

地利用其工作時

間。

工作時間的

管理
Gestão do tempo 
de trabalho
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N.º Factores
Pontuação

 (1-5)

Pontuação 1 2 3 4 5

工人及助理員工作表現評分指引
AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO DO PESSOAL OPERÁRIO E AUXILIAR

- GUIA DE PONTUAÇÃO -

編號 評分評分
項目

Prevê, programa e 
coordena as activi-
dades sistemática e 
estrategicamente, 
maximizando os 
recursos humanos, 
materiais e finan-
ceiros existentes, 
atingindo resulta-
dos que contri-
buem decisiva-
mente para a mis-
são e visão da Ad-
ministração.

Prevê, programa               
e coordena as                                          
actividades tendo 
sempre em conta a 
missão da Admi-
nistração e estabe-
lece criteriosamente 
as prioridades, 
rentabilizando os 
recursos humanos, 
materiais e finan-
ceiros existentes, 
face aos objectivos 
a alcançar.

A previsão, pro-
gramação e coor-
denação do traba-
lho é apropriada 
aos objectivos or-
ganizacionais esta-
belecidos e tem em 
conta os recursos 
humanos, mate-
riais e financeiros 
existentes, assegu-
rando o normal 
funcionamento do 
serviço.

Demonstra dificul-
dade em adequar a 
previsão, progra-
mação e coorde-
nação do trabalho, 
face aos recursos 
humanos, mate-
riais e financeiros 
existentes, aos ob-
jectivos a alcançar, 
conseguindo ape-
nas alguns dos re-
sultados esperados.

A previsão, pro-
gramação e coor-
denação do traba-
lho não são ade-
quadas aos objecti-
vos estabelecidos, 
provocando disfun-
cionalidades no 
serviço.

Avalia a forma co-
mo o trabalhador 
planeia, organiza e 
coordena as acções 
inseridas no âmbi-
to das suas fun-
ções, tendo em 
conta os recursos 
humanos, mate-
riais e financeiros 
existentes e os ob-
jectivos a alcançar.

被評核人能有系

統及有策略地預

計、規劃和統籌

須進行的活動，

且能充分善用現

有的人力、物力

及財政資源，以

達至能確切配合

行政當局的任務

與展望的效果。

被評核人按行政

當 局 的 任 務 預

計、規劃和統籌

須進行的活動，

且按既定目標合

理訂定須優先進

行的活動，以善

用現有的人力、

物 力 及 財 政 資

源。

預計、規劃和統

籌工作時，能衡

量現有的人力、

物 力 及 財 政 資

源，且能符合部

門的既定目標；

能確保部門的正

常運作。

在利用現有的人

力、物力及財政

資源對工作作出

預計、規劃及統

籌配合既定目標

方面有困難；只

能達至部分預期

效果。

工作的預計、規

劃及統籌，均不

符合既定目標，

以致部門運作  不

良。評核工作人員如

何按既定目標、

現有的人力、物

力及財政資源而

策劃、安排和統

籌其職務範圍內

的工作。

資源管理
Gestão de
recursos
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