
新员工试岗期考核表

                                                                                                            试岗部门                        
	试岗员工
	
	职级
	
	试岗岗位
	

	试岗日期
	
	拟转正日期
	
	指导人
	

	序号
	考核内容

	1
	部门内考核


	工作计划(80%)
	绩效指标名称
	评分标准
属性（定性/定量）
	考核方法名称
	具体完成计划
	评分标准
	权重
(合计100%)
	完成情况自评
	第一指导人评分（70%）
	第二指导人评分（30%）
	总分

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	人力资源部考核


	20%
	考核指标
	考核标准
	权重
	得分
	

	
	
	
	出勤情况
	请假、迟到、早退
	30%
	□迟到早退0次，全勤 100分

□迟到早退0-3次或请假1天 70分

□迟到早退4-6次或请假2天 35分

□迟到早退7次及以上或请假3天及以上 0分
	

	
	
	
	岗前培训
	需掌握新岗位职责、制度流程、岗位安全
	40%
	□掌握 100分  □熟悉70分 

□了解35分    □不清楚0分
	

	
	
	
	提交试岗总结
	完成试岗总结并提交人力资源部
	30%
	□提交试岗总结100分

□未提交试岗总结0分
	

	3
	扣分指标
	
	由于被考核人的工作失误，导致公司的经济利益遭受损失，公司声誉受到负面影响的情况，根据影响程度减分。
	

	考评分值P
	考核评价
	□85分≤P≤100 分，考核评价为优秀

□70分≤P＜85 分，考核评价为良好

□60分≤P＜70 分，考核评价为合格

□P＜60分，考核评价为不合格

	备注
	


说明：

1.试岗员工到岗3个工作日内试岗部门需确定试岗期工作计划，并将双方(试岗员工和指导人)签字后的考核表交人力资源部门备案；

2.试岗期满7个工作日前，指导人根据此表对部门考核部分进行打分,人力资源部根据实际情况对人力资源部考核部分打分；

3.打分汇总后,试岗员工/指导人和人力资源部三方会签,将作为试岗员工是否转正的依据,人力资源部进行备案。

试岗员工确认/日期：                              指导人确认：
部门负责人审批：                                 人力资源部门备案：

