
 

財團法人天主教光仁社會福利基金會 

萬大庇護工場 

庇護性就業者產能核薪機制 

說明：依行政院勞工委員會 100 年 5 月 3 日勞職特字第 1000507054 號函制定。 
106 年 01 月 24 日修定 
106 年 04 月 18 日修定 
106 年 08 月 07 日修定 
107 年 02 月 02 日修定 
108 年 12 月 19 日修定 
109 年 12 月 21 日修定 
111 年 01 月 26 日修定 
112 年 01 月 01 日修定 

壹、前言： 

商店目前成立二大組別，分別是店務組/清潔組。依現有能力的獨

立操作性及完成工作所需支持程度，在「工作生產能力」、「工作勝任能

力」類別項目下檢核分數。 

貳、評分機制： 

(一) 收案標準為 21 分(含)，未達標準不予收案。 

(二) 每年 7、12 月間進行評量做為次年 1月調整薪資依據。 

(三) 庇護性員工年資滿四年至六年後可評估出勤狀況、工作穩定度、

專注體耐力及商店人力需求後轉為月薪。 

(四) 月薪工時以八小時為計算標準，因個別體耐力不同產生工作

時數差異時，薪資得以依比例分配。 

(五) 薪資考評總共分為九級，對應之時薪及月薪如下表:(每年依照

勞動部薪資調整修正) 

評分級距 評分標準 時薪 月薪 

9 93-100 (分) 167-176 25109-26664 元 

8 84-92(分) 158-166 23110-24887 元 

7 75-83(分) 149-157 21110-22887 元 



 

6 66-74(分) 138-148 19110-20887 元 

5 57-65(分) 129-137 17110-18888 元 

4 48-56(分) 120-128 15111-16888 元 

3 39-47(分) 111-119 13111-14888 元 

2 30-38(分) 105-110 11111-12888 元 

1 21-29(分) 99-104  

叁、評估領域： 

    庇護性員工產能核薪評估項目中，以「工作生產能力」「工作勝任

能力」表現評分後，再依「工作年資」比例給予加分鼓勵。 

「工作生產能力」評估職業技能，佔比 64%。「工作勝任能力」評估

一般性學科、自我管理、工作行為、人際社交、專注力與體耐力等五領

域佔比 36%。 

「工作年資」加給，服務滿 5-6 年加 1.5 分、7-8 年加 2分、9-10

年加 2.5分、11 年以上加 3分。 

 

 

 



106.07.28 版 
106.12.28 修定 
107.01.30 修定 
108.01.30 修定 
110.12.30 修定 
111.01.26 修定 
112.01.01 修定 

財團法人天主教光仁社會福利基金會 

萬大庇護工場 

庇護性就業者產能核薪評估表(清潔組) 
庇護性就業者姓名： 
現有能力檢核分數： 

獨立操作性 支持程度 
分數 

工作生產能力 工作勝任能力 

不適評 不適評 X X 

獨力完成 1-20% 完全協助 1分 0.5 分 

獨立完成 21-40% 
大量肢體協助與口頭提醒 

方可完成工作 
1.5 分 0.5 分 

獨立完成 41-60% 
少量肢體協助與口頭提醒 

即可完成工作 
2分 

  1 分 

獨立完成 61-70% 
不需肢體協助然需大量口頭提

示完成工作 
2.5 分 

獨立完成 71-80% 
不需肢體協助然需少量口頭提

示完成工作 
3分 

1.5 分 

獨立完成 81~90% 僅需偶爾提醒即可完成工作 3.5 分 

獨立完成 91~100% 不需他人提醒可獨立完成工作 4分   2 分 

※填寫說明： 

1.本表分工作生產能力、工作勝任能力及年資分數皆需填寫。 

2.若有無法評測之項目，請與主管討論後列為不適評項目，該領域總分需依比例調整。 

3.評估總分對應月薪時，須依工作時數調整對應欄位。 

 

一、 工作生產能力(64%，共 16 小項，每小項 4 分萬大扣除不適評項目，總分*1.14) 

領

域 

項

度 
項目 

評估 

日期 

/  / 

評估 

日期 

/  / 

參考內容 

清
潔
服
務 

常
務
清
潔 

清潔地面   

掃地，將商店內外的地板掃除乾淨，將畚箕中的垃

圾倒在垃圾桶中 

拖地，將商店內的地板拖乾淨，避免地面太濕 

移開障礙物掃地、拖地 

清潔完成後恢復原位 

清潔商店設備   

清潔招牌 

擦拭玻璃門 

整理擦拭休息室 

清潔滅火器、插座、電線等 

清潔冷氣、空氣清淨機、風扇 

清潔商品櫃內外擦拭乾淨，同步移開貨品 

完成商品除塵   

為商品做基本除塵 

去除商品黃漬 

去除難去污垢 

將物品擦拭後按原位整齊的擺放 
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清掃廁所   

使用正確工具清掃廁所 

用清潔劑洗馬桶 

用清潔劑洗衛浴設備 

用抹布擦拭衛浴設備 

傾倒廁所垃圾 

保持地面乾淨無水漬 

整理全館垃圾   

收集全館垃圾並分類 

將回收區整理乾淨整齊 

依輪值的時間倒垃圾 

物品回收分類   

分辦回收物品種類 

將回收物堆放至該(圖片、文字)標示區域 

將回收物排列整齊 

依屬性分類 

資
源
回
收 

衣服回收分類   

分辦回收衣服種類 

將回收物堆放至該(圖片、文字)標示區域 

將回收物排列整齊 

依屬性分類 

發
放
DM 

發 DM 給民眾   
積極主動發 DM 
面帶微笑，有禮貌發 DM 

機
動
事
項 

商
品
上
架 

將商品標價   

知道商品屬性 

商品標籤貼於固定位置 

正確黏貼膠帶 

正確操作打標機 

記得商店內大部分商品單價 

將商品上架至正確位

置 
  

知道商品屬性 

知道店內商品位置 

將商品擺至正確位置 

用不同架子將衣褲夾好上架 

商
品
排
列 

將不同類商品依種類

分別排列 
  

辨識商品種類的不同 

將商品依類別排列 

檢查架上商品品質   

檢查商品是否破損 

淘汰瑕疵商品 

家電測試 

捐
物
整
理 

接收捐物 

(萬大不適評) 
  

注意到有民眾捐物 

主動幫民眾搬捐物 

詢問捐物者要不要開捐物收據 

蒐集資料完成捐贈程序(捐贈收據) 

捐物篩選及整理 

(萬大不適評) 
  

辨識可收取的捐物 

委婉說明拒收原因並退還，向捐物者表示感謝 

將捐物依規定打包裝箱(衣服裝袋、易碎品另裝) 

將裝好的捐物整齊堆疊排列 

郵
局
劃
撥 

獨立至郵局劃撥   

完成劃撥程序、確認無誤 

將收執聯黏貼歸檔 

有問題時能請郵局人員打電話回商店或回商店回報 

用
品
採
買 

至指定地點採買用品   

知道要購買的商品 

至指定地點 

正確購買工作人員指定的商品 

正確開立統編發票並攜回 

正確找零 
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小  計    

 

 

二、工作勝任能力(36%，共 18 小項，每小項 2 分) 

領

域 

項

度 
項目 

評估 

日期 

/  / 

評估 

日期 

/  / 

參考內容 

一
般
性
學
科 

運
算
能
力 

辨識數字   

辨識時間 

認識「個位」、「十位」、「百位」「千位」的位

名 

進行位値單位的換算(換/找錢) 

語
文
能
力 

因應職場需要辨識 

文字 
  

閱讀分類標籤 

可簡易書寫文字(回收、捐物、店名等) 

自
我
管
理 

出
席
狀
況 

準時出席並堅守工作

崗位 
  

上下班時依規定打卡 

不遲到、不早退 

不無故請假，配合排班 

遇臨時事項(如遲到、請假、早退等)能主動反應 

請假時說明請假理由，完成請假程序  

經報備工作人員同意後方離開工作崗位 

外
表
服
儀 

注重儀容服裝，隨時

保持乾淨整齊 
  

頭髮保持乾淨、不油膩、無異味 

保持臉部乾淨(鬍子刮乾淨) 

保持手部清潔，指甲不過長 

穿著乾淨衣鞋到班 

用餐完畢可漱口、刷牙，保持口腔清潔 

將儀容整理整齊再開始工作 

隨時保持儀容整齊，注意服裝避免髒污 

主
動
性 

主動工作   

可主動查閱工作檢核表並/自動開始工作任務 

主動協助其他同儕 

工作完成後，詢問是否還有其他工作要做 

時
間
管
理 

調配時間完成職場 

工作 
  

在時間內可完成指定的工作任務 

可加快速度完成工作 

工
作
行
為 

責
任
感 

對工作自我負責   

自行檢核工作成果，確實回報工作進度 

自我要求，維持工作品質 

工作時不嬉戲 

工作完畢能主動收拾工作現場，並物歸原處 

不任意指派/添加/轉移同事工作 

工
作
變
異
性 

接受工作變異性   
願意接受臨時指派的工作任務 

願意學習新的工作技能 

合
作
性 

和工作上的同事共同

完成任務 
  

有禮貌地與同事互動 

願意協助/提醒同事應該注意的事項 

可和同事/志工一起分工合作，完成任務 
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容
忍
挫
折 

容忍職場工作壓力   

面對較多的工作量時，可如常操作而不慌亂 

以正確的態度面對工作(不任意發脾氣、可主動表

達情緒) 

遇到挫折時，可適當抒發情緒，並繼續工作 

可接受工作人員的指正 

經指導後能盡快恢復工作狀態，並完成工作 

解
決
問
題 

應變能力   

能主動反映問題/試著想辦法解決 

向工作人員/同事尋求協助 

可依規定自行解決問題 

工
作
安
全 

正確操作，注意安全   

搬運物品前先提醒周圍的人 

挑選正確的工具/物品並使用 

注意現場物品，避免碰撞 

正確堆疊捐物/排列商品，避免物品倒塌 

遇物品碎裂，正確進行包裝、處理與清掃 

安全地使用板車 

人
際
社
交 

情
緒
穩
定 

保有穩定的情緒   

工作時能經常保持穩定的工作情緒 

與同事和睦工作(不爭吵) 

遇到影響情緒的事件可適度表達/尋求合宜的抒發

管道 

能盡快平穩情緒(30 分鐘內)並恢復工作狀態，完成

工作 

與
人
互
動 

有禮貌地與人互動   

對客人/同事/工作人員有禮貌地互動並保持合宜的

距離(不肢體碰觸、不探詢/透露隱私) 

注意他人需要，願意禮讓或修正自己的行為  

使用「請、謝謝、對不起等」與客人互動 

禮貌地向客人表述店內規定，請其遵守 

禮貌地拒絕客人不合理要求 

招
呼
客
人 

面帶微笑招呼客人   

面帶微笑招呼客人 

有精神喊招呼話術 

保持合宜的站姿 

向客人簡介商品及說明商店規定 

溝
通
表
達
能
力 

溝通表達能力   

針對提問可有反應 

簡易聚焦回答 

說出完整的語句應答 

回應出正確資訊 

遇到困難時能主動尋求他人協助 

身體不舒服或受傷時能主動反應 

使用有禮的語詞應對 

專
注
力
與
體
耐
力 

專
注
力 

專心從事份內工作   

持續工作能不受環境影響 

持續工作且能不需他人督導 

專注工作 30 分鐘以上 

工作時間內能專注，達職場要求 

體
耐
力 

能維持職場工作體力   

可保持 5 小時以上工作體力(中間有休息時間) 

工作中可視店務需求持續協助搬運捐物或商品至指

定位置並排列整齊 

工作速度、效率能保持職場要求 

工作時間內能維持產能，達職場要求 

小計   
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三、 年資分數 

(自到職日起算至評核年度的 12月未滿半年不採計，滿半年未滿一年以一年計) 

5-6 年 1.5分 到職日 年資 換算分數 

7-8 年 2分 

   9-10 年 2.5分 

11 年以上 3分 

 

評估結果 

評估日期 

總 分 

(工作生產能力+工作勝任

能力+年資分數) 

核薪級距 
薪 資 

(請註明時薪或月薪) 
評估者 主管核章 

/   /      

/   /      

 

核薪標準： 

 

就服員:                 單位主管:             負責人:   

 

評分級距 評分標準 時薪 月薪 

9 93-100 (分) 167-176 元 25109-26664 元 

8 84-92(分) 158-166 元 23110-24887 元 

7 75-83(分) 149-157 元 21110-22887 元 

6 66-74(分) 138-148 元 19110-20887 元 

5 57-65(分) 129-137 元 17110-18888 元 

4 48-56(分) 120-128 元 15111-16888 元 

3 39-47(分) 111-119 元 13111-14888 元 

2 30-38(分) 105-110 元 11111-12888 元 

1 21-29(分) 99-104 元  



106.07.28 版 
106.12.28 修定 
107.01.30 修定 
108.01.30 修定 
110.12.30 修定 
111.01.26 修定 
112.01.01 修定 

財團法人天主教光仁社會福利基金會 

萬大庇護工場 

庇護性就業者產能核薪評估表(店務組) 
庇護性就業者姓名： 
現有能力檢核分數： 

獨立操作性 支持程度 
分數 

工作生產能力 工作勝任能力 

不適評 不適評 X X 

獨力完成 1-20% 完全協助 1分 0.5 分 

獨立完成 21-40% 
大量肢體協助與口語提醒方可

完成工作 
1.5 分 0.5 分 

獨立完成 41-60% 
少量肢體協助與口語提醒方可

完成工作 
2分 

  1 分 

獨立完成 61-70% 
不需肢體協助然需大量口頭提

示完成工作 
2.5 分 

獨立完成 71-80% 
不需肢體協助然需少量口頭提

示完成工作 
3分 

1.5 分 
獨立完成 81~90% 僅需偶而提醒即可完成工作 3.5 分 

獨立完成 91~100% 不需他人提醒可獨立完成工作 4分   2 分 

※填寫說明： 

1.本表分工作生產能力、工作勝任能力及年資分數皆需填寫。 

2.若有無法評測之項目，請與主管討論後列為不適評項目，該領域總分需依比例調整。 

3.評估總分對應月薪時，須依工作時數調整對應欄位。 

 

一、 工作生產能力(64%，共 16 小項，每小項 4 分萬大扣除不適評項目，總分*1.14) 

領

域 

項

度 
項目 

評估 

日期 

/  / 

評估 

日期 

/  / 

參考內容 

店
務
服
務 

電
話
接
聽 

與電洽者對話可有良

好的應對 
  

主動接聽電話，說出「光仁，您好！」 
維持基本的電話禮儀，轉述/回答來電者的問題 
適切結束通話 

捐
物
接
收 

接收捐物 

(萬大不適評) 
  

注意到有民眾捐物 
主動幫民眾搬捐物 
詢問捐物者要不要開捐物收據 
蒐集資料完成捐贈程序(捐贈收據) 

捐物篩選及整理 

(萬大不適評) 
  

辨識可收取的捐物 
委婉說明拒收原因並退還，向捐物者表示感謝 
將捐物依規定打包裝箱(衣服裝袋、易碎品另裝) 
將裝好的捐物整齊堆疊排列 

郵

局

劃

獨立至郵局劃撥   
完成劃撥程序、確認無誤 
將收執聯黏貼歸檔 
有問題時能請郵局人員打電話回商店或回商店回報 
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撥 

用
品
採
買 

至指定地點採買用品   

知道要購買的商品 
至指定地點 
正確購買工作人員指定的商品 
正確開立統編發票並攜回 
正確找零 

商
品
上
架 

將商品標價   

知道商品屬性 
商品標籤貼於固定位置 
正確黏貼膠帶 
正確操作打標機 
記得商店內大部分商品單價 

商

品

排

列 

將商品上架至正確位

置 
  

知道商品屬性 
知道店內商品位置 
將商品擺至正確位置 
用不同架子將衣褲夾好上架 

將不同類商品依種類

分別排列 
  

辨識商品種類的不同 
將商品依類別排列 

收

銀

機

操

作 

商品陳設及排列   

將商品行列、排面對齊 
依商品高低陳設商品 
依店務規定的方式陳設 
擺設家具館的家具位置 

檢查架上商品品質   
檢查商品是否破損 
淘汰瑕疵商品 
家電測試 

結帳   

收銀機基本操作(輸入統編、更正、查帳等) 
用計算機統計購買總額並結算正確數字 
輸入正確品項，正確找零 
操作有問題時立即反映(發票作廢、打錯金額、卡
紙、機器故障) 
保持鎮定，依操作程序結帳 

顧

客

應

對 

更換發票   

依編號找出下一捲發票 
正確更換發票(辨識存根聯及收執聯、發票捲到定
點) 
確認存根聯及收執聯的號碼相同 

關帳   

正確安裝營收條 
打出營收條 
正確計算結帳金額 
紀錄發票號碼 
收銀機清帳 

顧客應對   

退換貨說明及填寫換貨單 
確認退換貨商品是否故障 
店內規定說明(優惠活動、營業時間、捐物規定、
商品保留時限及規定) 
注意顧客異常行為並回報 

商
品
包
裝 

為客人包裝好商品   
包裝易碎商品 
選擇合適的購物袋將商品裝入袋 

填
寫
資
料 

資料填寫及商品盤點   

依照捐物包裹上的地址書寫捐物收據 
書寫捐物收據 
幫客人留寄放物品的資料 
登記高單價商品，並每天盤點 
書寫捐物分類標籤 
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二、 工作勝任能力(36%，共 18 小項，每小項 2 分) 

領

域 

項

度 
項目 

評估 

日期 

/  / 

評估 

日期 

/  / 

參考內容 

一
般
性
學
科 

運
算
能
力 

辨識數字   
辨識時間 
認識「個位」、「十位」、「百位」「千位」的位名 
進行位値單位的換算(換/找錢) 

語
文
能
力 

因應職場需要辨識 

文字 
  

閱讀分類標籤 
可簡易書寫文字(回收、捐物、店名等) 

自
我
管
理 

出
席
狀
況 

準時出席並堅守工作

崗位 
  

上下班時依規定打卡 
不遲到、不早退 
不無故請假，配合排班 
遇臨時事項(如遲到、請假、早退等)能主動反應 
請假時說明請假理由，完成請假程序  
經報備工作人員同意後方離開工作崗位 

外
表
服
儀 

注重儀容服裝，隨時

保持乾淨整齊 
  

頭髮保持乾淨、不油膩、無異味 
保持臉部乾淨(鬍子刮乾淨) 
保持手部清潔，指甲不過長 
穿著乾淨衣鞋到班 
用餐完畢可漱口、刷牙，保持口腔清潔 
將儀容整理整齊再開始工作 
隨時保持儀容整齊，注意服裝避免髒污 

主
動
性 

主動工作   

可主動查閱工作檢核表並/自動開始工作任務 
主動協助其他同儕 
工作完成後，詢問是否還有其他工作要做 

時
間
管
理 

調配時間完成職場 

工作 
  

在時間內可完成指定的工作任務 
可加快速度完成工作 

工
作
行
為 

責
任
感 

對工作自我負責   

自行檢核工作成果，確實回報工作進度 
自我要求，維持工作品質 
工作時不嬉戲 
工作完畢能主動收拾工作現場，並物歸原處 
不任意指派/添加/轉移同事工作 

工
作
變
異
性 

接受工作變異性   
願意接受臨時指派的工作任務 
願意學習新的工作技能 

合
作
性 

和工作上的同事共同

完成任務 
  

有禮貌地與同事互動 
願意協助/提醒同事應該注意的事項 
可和同事/志工一起分工合作，完成任務 
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容
忍
挫
折 

容忍職場工作壓力   

面對較多的工作量時，可如常操作而不慌亂 
以正確的態度面對工作(不任意發脾氣、可主動表
達情緒) 
遇到挫折時，可適當抒發情緒，並繼續工作 
可接受工作人員的指正 
經指導後能盡快恢復工作狀態，並完成工作 

解
決
問
題 

應變能力   
能主動反映問題/試著想辦法解決 
向工作人員/同事尋求協助 
可依規定自行解決問題 

工
作
安
全 

正確操作，注意安全   

搬運物品前先提醒周圍的人 
挑選正確的工具/物品並使用 
注意現場物品，避免碰撞 
正確堆疊捐物/排列商品，避免物品倒塌 
遇物品碎裂，正確進行包裝、處理與清掃 
安全地使用板車 

人
際
社
交 

情
緒
穩
定 

保有穩定的情緒   

工作時能經常保持穩定的工作情緒 
與同事和睦工作(不爭吵) 
遇到影響情緒的事件可適度表達/尋求合宜的抒發
管道 
能盡快平穩情緒(30 分鐘內)並恢復工作狀態，完
成工作 

與
人
互
動 

有禮貌地與人互動   

對客人/同事/工作人員有禮貌地互動並保持合宜

的距離(不肢體碰觸、不探詢/透露隱私) 

注意他人需要，願意禮讓或修正自己的行為  

使用「請、謝謝、對不起等」與客人互動 

禮貌地向客人表述店內規定，請其遵守 

禮貌地拒絕客人不合理要求 

招
呼
客
人 

面帶微笑招呼客人   

面帶微笑招呼客人 

有精神喊招呼話術 

保持合宜的站姿 

向客人簡介商品及說明商店規定 

溝
通
表
達
能
力 

溝通表達能力   

針對提問可有反應 
簡易聚焦回答 
說出完整的語句應答 
回應出正確資訊 
遇到困難時能主動尋求他人協助 
身體不舒服或受傷時能主動反應 
使用有禮的語詞應對 

專
注
力
與
體
耐
力 

專
注
力 

專心從事份內工作   

持續工作能不受環境影響 
持續工作且能不需他人督導 
專注工作 30 分鐘以上 
工作時間內能專注，達職場要求 

體

耐

力 

能維持職場工作體力   

可保持 5 小時以上工作體力(中間有休息時間) 
工作中可視店務需求持續協助搬運捐物或商品至
指定位置並排列整齊 
工作速度、效率能保持職場要求 
工作時間內能維持產能，達職場要求 
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三、 年資分數 

(自到職日起算至評核年度的 12月未滿半年不採計，滿半年未滿一年以一年計) 

5-6 年 1.5分 到職日 年資 換算分數 

7-8 年 2分 

   9-10 年 2.5分 

11 年以上 3分 

 

 

評估結果： 

評估日期 

總 分 

(工作生產能力+工作勝任

能力+年資分數) 

核薪級距 
薪 資 

(請註明時薪或月薪) 
評估者 主管核章 

/   /      

/   /      

 

核薪標準： 

 

就服員:                  單位主管:                負責人:                

評分級距 評分標準 時薪 月薪 

9 93-100 (分) 167-176 元 25109-26664 元 

8 84-92(分) 158-166 元 23110-24887 元 

7 75-83(分) 149-157 元 21110-22887 元 

6 66-74(分) 138-148 元 19110-20887 元 

5 57-65(分) 129-137 元 17110-18888 元 

4 48-56(分) 120-128 元 15111-16888 元 

3 39-47(分) 111-119 元 13111-14888 元 

2 30-38(分) 105-110 元 11111-12888 元 

1 21-29(分) 99-104 元  


