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                                                                                               BGR-HR-03-A 附表11

试用期员工转正考核
（适用于科室员工）
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姓    名：       李明        
所在部门：    前期采购部     
试用岗位：    前期采购部     
试用日期：  2021年 11月 22日 至 2022年 02月 22日
试用期工作总结表
	1、关键工作评述。
①．零采采购：负责公司的装配试验，样件装配等部件的采购以及实验室的实验用品的采购。
②．一汽轻卡减震项目零部件采购：给供应商下达零部件采购订单，跟踪订单，达到完成客户所需，供应商结算。
③．供应商审核：对河北利达金属制品集团有限公司，航天宏达（泊头）机械科技有限公司两家供应商进行了
               审核，并作出了评价。
2、工作中需要改进的方面及已采取或拟采取的改进措施。
对于自己负责的采购，进行做笔记记录的方式，来防止工作的遗漏，利用时间节点的方式来区分此工作进行到了哪一步。
接下来还是多学习为主，积极主动为辅，来完成各项任务。
3、简要说明主要工作职责的工作流程及工作程序。
1. 零采采购：供应商寻源→价格对比→价格审批→合同审批(BPM) →付费审批(BPM) →签字付款
2. 零部件采购：接收采购订单(客户)→下达订单(供应商) →追踪订单(交付)→-结算(供应商)
3. 供应商审核：通知供应商→审核(文件，现场)→指出问题点→审核报告
4、声明：

本人   李明     确认已认真阅读、学习和理解公司的各项规章制度，并将严格遵守。 
5、工会入会需知：

   请提交转正考核表后，及时与工会负责人办理入会相关事宜，详情可咨询人力资源部。



试用员工转正考核表

	姓  名
	李明
	部  门
	前期采购
	职  务
	工程师
	指导人
	

	考  评  内  容

	考评内容
	评估要点
	权重

（%）
	员工自评
	领导评估

	
	
	
	优
	良
	中
	差
	优
	良
	中
	差

	
	
	
	10-9
	9-8
	7-6
	5-0
	10-9
	9-8
	7-6
	5-0

	工作业绩
	及时、保质完成工作
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	
	工作方法合理、规范
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	综

合
	遵守公司各项规章制度及出勤情况
	10
	10
	
	
	
	
	
	
	

	
	对公司及企业文化的认同程度
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	
	具有团队协作精神
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	
	工作主动性与积极性
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	专业能力
	实际工作经验以及解决问题能力
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	
	岗位专业知识拥有程度
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	
	善于学习，提高
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	
	对本岗位职能与职责的认识程度
	10
	
	8
	
	
	
	
	
	

	考核等级
	□ 优秀(9.0分以上)    □ 良好(9.0-8.0分)  
□ 合格(8.0-6.0分)     □ 较差(6.0分以下)
	自评分
	8.2
	领导评分
	

	主管部门意见
	□ 提前转正  转正日期：          年      月     日    
□ 按期转正  转正日期：          年      月     日
□ 延长试用期（   ）个月
□ 辞 退
       部长签字：  
日    期：     年   月  日
	      主管副总意见：
日    期：    年    月  日

	人力资源意见
	保持不变　
　   转正薪资           元/月 

     转正起薪日期          年     月    日
部长签字：    
日    期：     年   月  日
	主管副总意见：
日    期：    年    月  日

	总经理/总裁意见
	总经理/总裁签字：            日期：      年     月   日


备注：

1、此表适用于试用期员工，考核评估分为员工自评和主管领导考评，其中员工自评不计入得分，仅供参考；

2、事业部生产一线、二线员工转正只需签到“人力资源意见”即可；科级（含）以上人员转正，须总经理审批。
3、集团总部总监级以下员工转正签到系统副总裁，总监级（含）以上人员转正，须总裁审批。

转正考核面谈沟通表
	部   门
	
	面谈时间
	        年      月       日

	被考核者姓名
	
	被考核者职务
	

	直接上级姓名
	
	直接上级职务
	

	

	· 工作业绩评价总结：

	

	

	工作改进建议： 

	

	· 专业能力评价总结：

	

	

	· 被考核者意见和想法

	被考核者对以上评价的意见和想法：               □同意　　　　□不同意　　　

	

	· 改进与提升计划

	能力提升、培训、学习计划： 

	

	直接上级签名：
日期：
	被考核者签名：
日期：


   注：此表适用于未能按期转正或不予转正的情况进行填写。  
