员工试用期考核表
	姓  名
	
	入职部门
	
	职 位
	

	入职日期
	
	试用到期时间
	

	目的：

⑴部门主管与员工充分沟通，了解在考核中的绩效标准；

⑵考核员工的工作表现，并建议改善方案；

⑶决定该员工是否如期或提前结束试用。
	程序：

⑴在新进入人员试用期前一周，由部门主管填写本表；

⑵考核成绩分等：

       S:杰出表现 A:超出平常标准 B:适合 C：一般 D:不适合

⑶与员工当面讨论绩效成绩，并研究改进方案

⑷完成此表时员工要签字；

⑸本表完成后送公司办公室存档。

	●试用期工作目标：⑴                          
⑵                          
⑶                          

●工作表现、态度及能力
1、 该员工                              考核成绩

1) 是否成功地完成任务                        
2) 是否有学习各项工作的动机及心态            

3) 对于迅速完成工作的责任感                  
4) 合作性及组织能力和协调能力                
5) 工作表现是否达到部门要求的标准            
2、 是否有任何问题影响该员工工作的进展？

□是   □否      若有问题，请说明：

3、 这项工作很适合该员工的能力及兴趣吗？

    □是   □否

	4、 该员工需要什么教育训练计划？

5、 建议改善该员工工作表现的方案，并发展该员工的潜力：

6、 其他意见：

7、 出勤记录

矿工天数       天

迟到天数       天

早退天数       天

请假天数       天

请假原因：                               

                                         

	●建议
事项
	□该员工试用期工作表现满意，可转成正式员工。

□该员工使用期工作表现不佳，能力未达到要求，不予任用。

□该员工试用期需要延长。        （延长时间）      

                         直属主管签名：              日期：      年   月   日

	部门意见：
	项目经理签字：
	人事部签字：

	负责人批示：
	总经理批示：


自我评估表
部门：       姓名：        职位：         日期：            

	1、简述你的工作范围：

	2、客观评价自己的工作表现（包括有优点、缺点）：

	3、你在公司的发展目标及方向是什么？








