面談記錄表
	面談記錄表

	部門
	姓名
	日期   年  月  日
	直屬上司

	面  談  摘  要
	那些工作項目表現特別優秀？
	主管評語
	部屬自評
	附記

	
	1._________________________

2._________________________

3._________________________

4._________________________
	
	
	

	
	那些方面有待改進？
	主管自評
	部屬自評
	附記

	
	1._________________________

2._________________________

3._________________________

4._________________________
	
	
	

	員工意見：
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

	主管評語：
---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

	本報告經雙方確認討論內容無誤
約談人：              主管：              日期：                  
            (簽名)


