國立臺北科技大學網路票選最佳服務行政人員試辦計畫
                                                                   100年6月7日行政會議通過
                                                               100年8月2日校長核定
壹、目的：
表彰落實顧客導向服務之行政人員，樹立最佳服務典範，建立正向員工文化及標竿學習風氣。
貳、試辦對象：
    一、推薦者：全校教職員工生，並將其區分為學生及教職員工二個組群。
二、被推薦者：本校行政人員，包括本校編制內職員（含進修學院幹事）、專案助理（含契僱人員）、行政單位支援全校性行政業務約僱人員(例如：教資中心專任助理)及助教（含86年3月21日前進用者）。
參、票選最佳服務之行為內涵及計分方式：
	行為內涵
	具體表現
(推薦項目)
	計分方式

	服務態度
具友善性
	耐心傾聽我的問題，主動關心或詢問我的需求，讓我感到服務熱心。
	勾選本項，得分1分。

	
	接聽電話迅速，說話時語調溫和、熱誠，且仔細聆聽我的談話內容，讓我感到親切有禮。
	勾選本項，得分1分。

	服務內容
具專業性
	回應或解決我的問題時，讓我感受到他(她)的專業或技術良好。
	勾選本項，得分1分。

	
	處理問題的過程讓我滿意。
	勾選本項，得分1分。

	服務行為
具有效性
	能在最短時間內完成我所申辦的工作。 
	勾選本項，得分1分。

	
	能引介我正確解決問題的管道(流程)。
	勾選本項，得分1分。 

	其他
	由受服務者，以文字具體明確指出值得推薦之事由。
	內容如屬正面肯定，得分1分。


肆、實施方式：

　　一、將最佳服務行政人員網路線上票選推薦系統之網址連結，置於本校網站首頁，由推薦者以網路線上、隨時、異地方式，對行政人員進行推薦。

二、推薦者每次上網不限推薦行政人員人數及推薦項目。但每月同一推薦人對同一位行政人員僅得推薦一次。
三、每月統計被推薦者分別自推薦者組群(學生、教職員工)中所得分數，並公布學生組群及教職員工組群之得分最高之行政人員，藉以定期提供其他行政人員效法學習之對象及維繫最佳服務之氣氛。
四、每一學期分為二期，每期統計被推薦者分別自推薦者組群(學生、教職員工)中所得之總分數，學生組群及教職員工組群總得分數最高分之行政人員，依第伍點規定辦理獎勵與表揚；惟最高分者，如有當選不具效力、欠缺代表性之情形時，另簽請校長裁示。

伍、獎勵與表揚：

　　一、每期學生組群及教職員工組群總得分數最高分之行政人員，擇期於行政會議，每人頒發最佳服務獎狀乙紙及奬品乙份。

二、將獲選最佳服務行政人員之得獎感言(字數不限)登載於校內刊物，以供同仁學習效法。

三、同一學年度曾獲選最佳服務行政人員達3次者，依本校職員獎懲要點規定，記嘉獎1次。
陸、實施時程：試辦一學年，共分四期，各期時程如下表。    
	試辦時間
	期別
	網路票選期間
	票選截

止時間

	100學年第1學期
	準備週至

第9週
	第1期
	9月4日至
11月11日
	最後日

下班時

	
	第10週至

結束週
	第2期
	11月13日至
1月19日
	

	100學年第2學期
	準備週至

第9週
	第3期
	2月12日至
4月20日
	

	
	第10週至

結束週
	第4期
	4月22日至
6月28日
	


柒、其他：
　　本計畫經行政會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。






