	員工績效考評表

	姓名
 

職位
 

部門
 

考評人
 

考評期限
 

加入公司日期
 

任該職位時間
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評
估
項
目
 

很滿意
滿意
不滿意
不清楚
能在極少的監督下，有效地完成工作
 

 

 

 

提交整潔、專業化地文件
 

 

 

 

遵守公司的保密規定
 

 

 

 

按期完成工作
 

 

 

 

對工作有濃厚的興趣，跟蹤專案的進展
 

 

 

 

在壓力下很好地完成工作
 

 

 

 

能夠接受客戶和經理的反饋意見，並改進工作
 

 

 

 

能通過書面和口頭的方式清晰地表達自己
 

 

 

 

對新知識的求知欲和學習能力
 

 

 

 

專注工作，盡職盡責
 

 

 

 

有團隊精神，幫助和合作精神
 

 

 

 

積極進取，自我激勵
 

 

 

 

遵守辦公時間
 

 

 

 

保持辦公區域整潔
 

 

 

 

總
評
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 □很滿意　□滿意　□不滿意
 評語： 





計
劃
前
期
成
績
 

下
期
目
標
 

下
期
計
劃
 

 評估人

 簽名：__________________
 日期：__________________
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 被評估人

 簽名：__________________
 日期：__________________
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	見習期員工考評表

	姓名
 

職位
 

部門
 

見習期
自　　　　年　　月　　日起至　　　　年　　月　　日止
考
評
項
目
 

滿意
尚可
不滿意
對業務的瞭解
 

 

 

在業務上的潛能
 

 

 

進取性
 

 

 

求知欲和學習能力
 

 

 

專業性
 

 

 

工作態度
 

 

 

主人翁精神
 

 

 

溝通與表達技巧
 

 

 

評語
 

 評估人

 簽名：__________________
 日期：__________________
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 被評估人

 簽名：__________________
 日期：__________________




