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新员工试用期考核表
考核日期：      年      月      日
	姓名
	
	部门
	

	岗位
	
	试用期时间
	

	考勤情况
	应出勤（天）
	实际出勤
	病假
	事假
	迟到
	早退
	旷工
	加班

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	考核项目及内容
	分值
	评分

	工作效率（20分）
	能出色完成工作任务，工作效率高
	15-20
	

	
	工作不误期，表现基本符合标准
	10-14
	

	
	工作效率低，时有差错
	14以下
	

	工作态度（20分）
	品德廉洁、为人诚实、有亲和力
	15-20
	

	
	言行基本规矩，言论文明
	10-14
	

	
	不服从工作安排，固执己见，未经批假擅离岗位
	14以下
	

	责任心
（10分）
	具有高度责任心，较好完成各项工作任务
	8-10
	

	
	责任心不强，需有人督导，基本完成任务
	5-7
	

	
	无责任心，不能保质保量完成任务
	7以下
	

	纪律性
（10分）
	能自觉遵守公司各项规章制度
	8-10
	

	
	偶有迟到早退，基本遵守部门规章制度
	5-7
	

	
	纪律观念不强，多次违反公司规章制度
	7以下
	

	沟通协调（10分）
	擅于与人沟通协调，团结协作，顺利完成任务
	8-10
	

	
	能与他人合作，基本达到工作要求
	5-7
	

	
	不善沟通，致使工作较难开展
	7以下
	

	成本意识（10分）
	成本意识较强，厉行节约，避免浪费
	8-10
	

	
	有一定成本意识，偶尔浪费
	5-7
	

	
	缺乏成本意识，经常浪费
	7以下
	

	
	综上隶属部门考评
	得分
	

	
	考评人签字
	

	考核项目及内容
	分值
	评分

	对公司文化的认同
（10分）
	知晓并认同公司文化，了解公司规章制度，积极参与各类培训、文体、服务育人等活动
	8-10
	

	
	基本了解公司文化，知道公司规章制度，被动参加相关培训、文体、服务育人等活动
	5-7
	

	
	不了解公司文化和规章制度，对集体活动不感兴趣
	5以下
	

	述职与面谈（10分）
	能完整表述近期关键工作内容和职责，结合工作主动分析自身优点与不足，发现问题或提出合理化建议
	8-10
	

	
	基本了解岗位工作内容和职责，分析自身优点与不足，解决问题的能力欠缺
	5-7
	

	
	岗位工作内容和职责表述不清楚，遇到问题不会想办法解决
	5以下
	

	
	综上人力资源部考评
	得分
	

	
	考评人签字
	

	总评分
	

	综合评价与建议
	评价：



建议：
该同志试用期表现 ，建议于     年   月  日□转正   □辞退    □延长试用期

人力资源部：
年    月    日

	  综合评分标准
	1、工作表现良好，能胜任岗位要求：80分及以上；
2、工作表现一般，基本完成岗位要求：60-79分；
3、工作表现较差，不符合岗位一般要求：59分及以下。






