	OO公司新進人員考核表
日期　　年　　月　　日

	新進人員：
	工號：
	單位：
	到職日期：

	一、績效因素評定：
（總分100分，1~2項各佔20分，3~8項各佔10分）

	考核項目
	評分
	評等及評分標準說明

	工作面
	1.三個月訓練內容學習狀況
（對新進人員的學習意願及能力）
	
	特優等90~100

遠優於該職位一般標準
優等85~89

略優於該職位一般標準
甲等80~84

能符合該職位一般標準
乙等60~79

低於該職位一般標準
丙等0~59

未達到要求標準

	
	2.交辦工作達成狀況
	
	

	個人特質面
	3.專業知識（執行職務所需）
	
	

	
	4.溝通能力（口頭及書面）
	
	

	
	5.團隊精神（與他人協調合作共事）
	
	

	
	6.思考企劃（邏輯分析及規劃力）
	
	

	
	7.實行能力
（精確徹底完成交付工作）
	
	

	
	8.工作意願
（自動且能負擔大量工作）
	
	

	總分
	

	□通過考核，70分（含）以上
□延長試用　個月，（69~60分）
□試用不合格，應予辭退，60分下
	

	
	

	二、正式派任職等：由各單位主管建議正式派任單位至　　　　　　　
　　　　　　　　　備註：
由人事主管核定起敘職等
（1）派任起敘職等為　　　　　　
（2）派任起敘職稱為　　　　　　
備註：
三、參考群體（由人力資源部提供）
姓名　　　單位　　　學歷　　　年資　　　職等　　　職稱　　　
姓名　　　單位　　　學歷　　　年資　　　職等　　　職稱　　　
姓名　　　單位　　　學歷　　　年資　　　職等　　　職稱　　　
總經理　　副總經理　　人力資源部　　上二級主管　　直屬主管
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
＊本表於新進人員試用到期日前三天由直屬主管提出，併新進人員輔導考核制度所有表單進行考核


