杭州无虑劳务事务代理有限公司

员工工作表现/贡献评估表

（管理人员用）

被评价者个人资料：

	姓名：
	性别：
	年龄：
	部门：

	评估日期：
	任职时间：
	职位：


	评价标准和操作说明：

请在适当的栏内填写等级对应的字母。

A.（10分） 出色，绩效特别优秀，并始终超越本职位常规标准要求

B. （8分） 优良，工作绩效经常超出本职位常规标准要求

C. （6分） 可接受，工作绩效经常维持或偶尔超出本职位常规标准要求

D. （4分） 需改进，工作绩效基本维持或偶尔未达到本职位常规标准要求

E. （2分） 不良，工作绩效显著低于常规本职位正常工作标准的要求

N.  此项目不适用于此人


	工作相关标准
	评价因素描述
	评分等级

	
	
	自我评价
	主管评价

	工作责任感
	1. 表现出维护组织利益与形象的具体行为
	
	

	
	2. 乐意接纳额外的任务和必要的加班
	
	

	
	3. 肯为工作结果承担责任
	
	

	
	4. 保持良好的出勤记录，没有不合理缺席
	
	

	客户（包括组织内部的服务对象）服务

意识
	1. 倾听客户问题，努力发现、理解客户需求
	
	

	
	2. 合乎组织规则地满足客户需求，提供清晰、完整的答案
	
	

	
	3. 提供额外的帮助
	
	

	
	4. 以愉悦和友善的态度提供服务
	
	

	工作品质
	1. 服从上级指示
	
	


	
	2. 遵守规章制度和业务规程
	
	

	
	3. 为后续的工作提供最大的便利
	
	

	
	4. 在无监督情况下保持工作质量的稳定
	
	

	工作效率
	1. 准时完成工作任务
	
	

	
	2. 根据需要主动调整和加快进度
	
	

	
	3. 能在规则允许范围内改进方法以提高效率
	
	

	工作技能
	1. 具备良好的理解能力，很好地理解工作任务需求
	
	

	
	2. 具备良好的发现和解决问题能力，及时发现问题，找出问题的原因，采取有效的措施解决问题
	
	

	
	3. 能根据当前工作的特点，对现有的方法和技术做出灵活的运用，并创造性地提出新的方法
	
	

	
	4. 具备必要的业务工作知识、技能和方法，能独立完成本岗位的工作
	
	


	工作相关标准
	评价因素描述
	评分等级

	
	1. 
	自我评价
	主管评价

	团队合作
	2. 愿意与他人分享经验和观点
	
	

	
	3. 采用合适的方式表达不同意见
	
	

	
	4. 与同事和协作部门保持良好的合作关系
	
	

	
	5. 参与和支持团队工作，推进团队目标的达成
	
	

	
	6. 能为团队利益做出个人的牺牲
	
	

	个人发展
	1. 对自己的能力和判断有信心，愿意尝试有挑战性的工作任务
	
	

	
	2. 经常对自己提出新的要求和目标，愿意承担更大的责任
	
	

	
	3. 有清晰的个人的发展计划和培训需求
	
	

	
	4. 以积极态度接受与工作有关的培训
	
	

	
	5. 安排利用个人时间以提高专业技能
	
	

	决策与授权
	1. 决策过程中积极与下属和相关人员协商，鼓励他人参与
	
	

	
	2. 责权范围内，独立作出决策，不把问题上交，并对决策的结果负责
	
	

	
	3. 将决策权和工作职责适当下放，鼓励下属独立做出决定，并建立适当的控制措施
	
	

	计划与组织
	1. 按目标和指示，将部门目标进行任务分解和时间安排，制定实施方案
	
	

	
	2. 与下属沟通以达成对下属目标和任务的共识
	
	

	
	3. 分析组织和客户需要，自主提出可行的项目和计划
	
	

	
	4. 当环境条件发生变化时，能对计划做出适应性的调整
	
	

	指挥与监控
	1. 下达任务清晰陈述，详细解释目标、要求和标准
	
	

	
	2. 工作中设立适当的检查点，追踪工作进度和质量
	
	

	
	3. 严格要求工作按照规则和要求进行
	
	

	
	4. 工作指导时，不但指出问题，而且提供解决问题的具体建议
	
	

	人员与团队管理
	1. 积极促使下属对组织目标的认同，并及时向下属传递有关信息
	
	

	
	2. 公平对待每一位下属
	
	

	
	3. 积极与员工沟通，了解员工工作现状和需要，反馈下属的工作结果
	
	

	
	4. 接纳他人的建议，并鼓励他人提出建议
	
	

	
	5. 努力发现员工对团队的工作贡献和进步，及时给予激励
	
	

	
	6. 注意培养和提高下属的工作能力
	
	


	工作相关标准
	该分项平均得分
	等级

	工作责任感
	
	

	客户服务意识
	
	

	工作品质
	
	

	工作效率
	
	

	工作技能
	
	

	团队合作
	
	

	个人发展
	
	

	决策与授权
	
	

	计划与组织
	
	

	指挥与监控
	
	

	人员与团队管理
	
	

	工作绩效整体评估
	
	


	主要工作改善建议（个人填写）




	工作期望（主管填写）




	上级主管审核意见

                                                          签名：








1
地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号 联系电话：0571-89006565

