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臺北醫學大學新進職員面談評分記錄表 

面談日期：    年     月     日 

 

應徵者姓名  應徵單位  應徵職稱  

面談須知 

1.依就業服務法規定:不得以種族、階級、語言、思想、宗教、黨派、籍貫、出生地、性別、性傾向、年

齡、婚姻、容貌、五官、身心障礙、星座、血型或以往工會會員身分為由，予以歧視。 

2.面談問題應以具體事件或行為為主，避免詢問過多理論性及假設性問題。 

一、基本項目 行為描述 分數 評分 

儀容禮節 應對得宜、儀容端莊、精神飽滿、禮節週到。 10  

就職意願 主動積極、熱忱懇切、意願堅定。 10  

二、專業能力 行為描述 分數 評分 

專業知識及技

術 
有足夠的知識及技術，可符合工作要求。 10  

工作經驗 符合工作需要，可立即獨立作業有經驗。 10  

單位瞭解程度 主動收集相關資訊，瞭解單位發展，能提出個人見解。 10  

三、工作職能 定義 分數 評分 

工作管理 
能依工作的輕重緩急排定優先順序，妥善運用自己的時間與資源，有效

管理工作流程及進度。 
5  

溝通協調 
能視談話對象運用適當方法，有條理地清楚表達想法，除確保對方充分

瞭解，並可正確解讀、回應他人所傳達的訊息以取得共識。 
5  

團隊合作 
能尊重團隊成員意見，充分表達自己的意見，達成共識後，支持團隊決

定，善盡個人職責，積極參與團隊，共同合作達成團隊目標。 
5  

問題解決 
能夠掌握問題核心，精確解讀訊息做出結論，尋求適當解決方案 ，衡

量利弊得失並採取實際行動以排除障礙。 
5  

適變能力 
面對工作內容或環境的改變能夠嘗試瞭解改變的原因並以開放態度面

對，因應改變調整思維及有效調整行為，維持應有的工作表現。 
5  

四、整體性表現 分數 評分 

 如：穩定性、適任性、性格、語言能力、具專業證照、發展潛力…等面向 25  

五、面談評語 必填欄位 

 

 

 

 

 

錄用建議 
 錄取  備取   

 不予考慮 
總分  委員簽名  
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【參考附件-面試問題集 1/2】 
 

職能名稱 行為描述 面試問題集 

工作管理 

□考量工作輕重緩急，排定優先順序 

□事先準備工作所需資源並妥善運用 

□考量可能突發狀況，預留彈性時間 

□運用各種方式管理工作進度及流程 

□適時尋求協助 

□工作時保持專注，避免因無關事情而分心 

□是否曾經有在同一期間需要完成許多事情的經驗？那是什麼情形？同時有那些事情？需

要在多久完成？你如何規劃時間？又是如何執行？結果如何？ 

 

□是否曾做一件很重要的事情，卻有很多瑣事干擾的經驗？那是一件什麼事？你原來做了

什麼規劃？受到那些干擾？干擾有何影響？你如何因應或調整？結果如何？ 

 

□是否曾經特別改善過自己的時間管理(如果常加班)？你原來時間是如何管理的？為什麼

想要改善？你做了些什麼改善？這些改善有何特別之處？具體得到了什麼改善？ 

 

□你如何面對壓力？ 

溝通協調 

□有條理、有組織地表達訊息 

□確保對方專注聆聽 

□依據不同對象運用適當方法清楚表達訊息 

□確認對方清楚瞭解 

□專注傾聽、細心觀察對方傳達之訊息 

□回應並確認訊息正確性 

□釐清雙方意見歧異點並取得共識 

□通常來說，我們不可能同時跟每個人都相處融洽，請提供一個自身經驗，說明您曾經將

歧異擺在一邊，並設法促成理念交流？ 

 

□請提供一個自身經驗：當自己必須出面影響某位重要的利害關係人，您當時是如何做的？

您是怎麼說服他的？ 

 

□您是否有溝通失敗的經驗？那樣的經驗，給了您什麼樣的啟示？ 

團隊合作 

□接納、尊重團隊成員的意見 

□以團隊目標為優先，支持團隊的決定 

□在團隊中盡力完成個人職責 

□鼓勵其他成員積極參與團隊 

□主動提供其他成員協助或分享資訊，營造合作氣氛 

□是否需定期或經常支援團隊的工作?你常被要求支援什麼任務？一般你是如何支援的？

是否有團隊決議是你不贊同的? 你通常如何面對或處理？如何兼顧自己份內的工作？ 

 

□是否有處理過團隊成員意見不合的經驗?情況?採取甚麼行為? 

 

□是否曾有因團隊整體考量, 而修正自己的作法或產出結果的經驗?原來的作法?考量因

素?修正了甚麼? 
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【參考附件-面試問題集 2/2】 
 

職能名稱 行為描述 面試問題集 

問題解決 

□問題發生時能夠找出並界定問題所在 

□能夠整合不同來源資料以發現問題原因，並提出可行

的解決方案 

□能夠選擇與執行合適的行動方案 

□能夠持續追蹤行動方案之執行，適時採取替代方案 

□能夠衡量其他潛在問題，預先擬定解決方案或風險應

對策略 

□您在工作上曾遇過什麼問題？如何著手解決問題？採取哪些步驟？ 

 

□是否曾被要求在短時間內完成一個重要且艱難的任務？任務為何?有誰?如何完成?結果? 

 

□請舉出在工作上最得意或自豪的一項成就？內容？是誰交付的？期望？你當時有什麼想

法？採取的行動？結果為何？什麼地方讓你感到得意與自豪？ 

 

□請舉出一件績效遠超過公司或老闆期望的工作任務？ 

 

□如果一直達不到工作目標時，你會怎麼辦？ 

適變能力 

□面臨改變能保持鎮定 

□試著瞭解改變的原因 

□主動蒐集有關新工作或環境的資訊 

□以開放態度面對改變(將改變視為學習成長的機會；

將焦點放在改變的好處上) 

□調整行為因應改變，不影響工作效能 

□請分享一個自己曾跳脫框架而解決問題的過往經驗。您是怎麼做的？您在整體過程中獲

得什麼啟示？ 

 

□請分享一個案例，說明您如何在初步決策失敗或碰壁的情況下解決問題？後來又採取了

哪些步驟予以改正？ 

 

□您是否曾遇過這樣的經驗，當別人不認同您的問題解決方式，您會選擇貫徹始終，還是

選擇妥協，一併納入其他方法來解決問題？ 

 


