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SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工试用期考核工作流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		提交试用期员工考核表

		24小时

		 

		《三胞集团试用期员工考核制度（试行）》



		

		重点

		

		

		

		



		B2

		任务

		审核试用期员工考核表并进行打分

		24小时

		

		



		

		重点

		审核试用期员工考核表并进行打分，如果员工填写内容有问题的，退回修改

		

		

		



		C2

		任务

		审核试用期员工考核表并进行打分

		24小时

		

		



		

		重点

		审核试用期员工考核表并进行打分，并签署意见

		

		

		



		A3

		任务

		确认

		24小时

		

		



		

		重点

		确认岗位教练和部门负责人打分，如有异议，提交绩效岗进行仲裁

		

		

		



		D4

		任务

		仲裁与反馈

		48小时

		

		



		

		重点

		仲裁试用期员工对于打分有异议，并反馈与员工、岗位教练、部门总监，将意见结果交与人事管理岗存档

		

		

		



		E4

		任务

		存档

		48小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

本流程使用的表单为《 试用期员工考核表》



		其它要求说明：
























附件1：

试用期员工工作业绩考核表

编号：HR-20101014-1

		表格周期

		第       月



		姓名

		 

		电话

		 



		部门

		 

		岗位

		 



		学历

		 

		入职时间

		 



		直接上级

		 

		电话

		



		岗位教练

		  

		电话

		 



		工          作         内          容



		

1

		 

完成情况：             

		

5

		 

                 完成情况：          



		

2

		 

                完成情况：           

		

6

		 

                 完成情况：             



		

3

		 

                完成情况：       

		

7

		                 

                 完成情况：              



		

4

		 

               完成情况：        

		

8

		 

                 完成情况：             



		

岗位教练评价：              工作效率： 95分□    85分□    75分□    60分□    50分□

工作质量： 95分□    85分□    75分□    60分□    50分□

专业知识： 95分□    85分□    75分□    60分□    50分□

改进方案：



                                                             

岗位教练签字：                                   试用期员工签字：                 

                                 年     月     日                                   年     月     日



		部门负责人评价：

工作效率：   95分□    85分□    75分□    60分□    50分□

工作质量：  95分□    85分□    75分□    60分□    50分□

专业知识：   95分□    85分□    75分□    60分□    50分□

部门负责人签字：                                  试用期员工签字：                 

      年     月     日                                  年     月     日





★此表由试用期员工、岗位教练、部门负责人共同填写。填表方法如下：

①根据试用期长短的不同，试用期员工需要填写附表1的数量也不相同，具体填写数量由附表1填写周期和个人试用期长短共同决定。附表1填写周期为：第一月填写第1份；第二月填写第2份；第三月填写第3份；第四月填写第4份；第五月填写第5份；第六月填写第6份。

②工作内容栏由试用期员工个人填写。由重要任务到次重要任务顺序填写。完成情况填写“完成”或“未完成”。

③填写表格字体要求：小五，宋体，非加粗。
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