综合能力考核表

下级对上级

	被评估人
	  

	被评估人职务
	  

	评估人
	  

	评估人职务
	  

	被评估的时间范围
	 自(年/月/日):  到(年/月/日):

	进行此次评估的日期
	(年/月/日):


评估步骤:

1. 下属单独填写此项评估,不需要和任何人进行讨论 

2. 如果你不是直接由分公司经理领导,那么你需要评估二位领导:你的直接上级以及当地分公司经理 

3. 填写完毕,注明本人姓名和职位,以及被评估人的姓名和职位,独立发送给总部人力资源部; 

4. 人力资源部汇总的评估分数和评估意见,暂时作为内部审核参考意见,上交总部的首席执行官,不向被评估人进行反馈． 

5. 如果有必要对被评估人进行反馈，我们会先征求评估人的意见．请在以下的选择中打勾注明你的意愿： 

　可以记名形式________向被评估人反馈此评估表的内容
可以不记名形式________向被评估人反馈此评估表的内容
绝对不可以________向被评估人反馈此评估表的内容

　人力资源部会将评估人的意见及其结果高度保密

　综合能力 5-非常优秀；4–很好； 3–合格／称职；2–需要改进；1–不称职

	员工业绩表现评定分数

	5分- 非常优秀 
4分–很好
3分–合格, 称职
2分–需要改进
1分–不称职

	对上述五各级别评审均需做出评语，对3分以下的评审要提出改进的建议.


	2.专业知识
	评定

	2.1 熟悉工作要求、技能和程序
	  

	2.2 熟悉本行业及产品
	  

	2.3熟悉并了解对其工作领域产生影响的政策、实际情况及发展方向
	  

	2.4工作中使用工具的熟练情况及专业知识（例如：器材、电脑软件等）
	  

	2.5了解下属工作及职责
	  

	评语

	

	　3. 主动性和创造性
	评定

	3.1 为达到工作目标而积极地做出 有影响力的偿试
	

	3.2 主动开展工作而非一味被动服从
	

	3.3 从有限的资源中创造出尽可能多的成果
	

	3.4 主动开展工作力求超越预期目标
	

	3.5 将有创造性的思想加以完善
	

	3.6勇于向传统模式提出挑战并进行有创造性的偿试
	

	3.7 是否善于发现资源、进行完善及富于创造性
	　

	评语

	

	　4.对客户的关注程度
	评定

	4.1对内部及外部客户能够坚持关注其期望值及需求
	　

	4.2 掌握客户的第一手资料并用于改进自身的产品及服务
	　

	4.3 对客户的需求进行积极响应并提出改进办法
	　

	4.4以客户为中心进行交谈并付诸行动
	　

	4.5赢得客户的信任和尊重
	  

	评语

	

	　5. 培养及领导下属的能力
	评定

	5.1 能够建立并保持一个高效的工作集体
	

	5.2  能够与员工沟通并鼓励下属分享信息资源
	　

	5.3 能够全面、实时并及时地完成工作评估
	　

	5.4能够经常提供建设性的反馈及指导意见
	　

	5.5 能够协助下属确定未来具有挑战性的目标
	　

	5.6 能够与下属建立双向沟通
	  

	评语

	

	6. 判断力及时效性
	评定

	6.1判断准确并能够同时考虑到其它选择衣后果
	　

	6.2能够及时并根据工作时间表做出判断
	　

	6.3 尽管付诸行动时存在不确定性，但能够表对风险完成工作
	　

	6.4 能够针对严重问题提出解决意见
	　

	6.5 能够判断潜在的问题及形式
	　

	评语

	

	7.沟通能力
	评定

	7.1 能够倾听并表达自己对有关信息的认知
	　

	7.2 能够征求意见并做出积极的回应
	　

	7.3能够通过书面和口头形式阐明扼要地进行正确表达并产生同样的效果
	　

	7.4 能够撰写高水平的局面材料并进行演示
	　

	7.5能够确保其书面材料在专业上的可靠性
	　

	7.6 能够在有关交谈中引述相关咨讯
	　

	评语

	

	8. 工作责任心
	评定

	8.1 出席会议发问及遵守时间情况
	

	8.2可信度和可依赖度
	　

	8.3 接受工作任务情况及本人对完成工作的投入程度
	　

	8.4 乐于与其他人共事并提供协助
	　

	8.5 能够节约并有效控制开支
	　

	8.6 能够对其他人起到榜样的作用
	　

	评语

	9. 计划性
	评定

	9.1 能够有效制定自我工作计划并确定资源
	

	9.2 能够准确划定工作和项目的期限及难度
	

	9.3 能够预测问题并制定预案
	　

	评语

	

	10.  工作质量
	评定

	10.1 对工作中的细节及准确度给予应有的重视
	　

	10.2能够按时高质量地完成工作
	　

	10.3 准确完成工作并体现出应有的专业水平
	　

	评语:  

	　11.团队精神
	评定

	11.1 能够与本组人员一起有效地工作并共同完成本组织工作目标
	

	11.2 能够与上级并下属分享咨询，乐于协助同事解决工作中的问题
	

	11.3 能够以行动表达对他人需求的理解以及成就的赞赏
	

	11.4能够与他人共享成功的喜悦
	  

	评语

	


评估人对被评估人的综合能力概述
___________________________________________________________________

　评估人签名：_________________
