	员工转正申请书

	日期：     年    月    日

	姓 名
	
	性　别
	　
	试用岗位
	
	试用薪资
	　

	年 龄
	
	工  号
	　
	所属部门
	
	入司时间
	　

	自我评定

签字：
                                                                        年   月   日

	

	

	

	

	备注：请附上《自我工作总结表》

	员工转正考核

	试用期时间：       年     月     日——        年       月       日

	考核项目及内容
	分值
	得分

	基本情况  18分
	1、认真遵守公司的各项规章制度，严格执行工作规程；
	10
	　

	
	2、忠于职守，极少迟到、早退，请假或怠工；
	8
	　

	　
	3、工作努力认真，有责任心，有工作热情；
	8
	　

	工作    
	4、服从指挥调度，积极地完成领导安排的工作；
	8
	　

	态度   
	5、在规定场所，劳保用品佩戴齐全，走人行道，注意劳动保护和工作安全；
	8
	　

	40分 
	6、主动配合本部门同事及与其它部门之间的工作，注重团结合作；
	8
	　

	　
	7、尽心尽力完成本职工作，不需督促；
	8
	　

	　
	8、能够完全胜任本岗位工作，及时完成工作任务；
	8
	　

	工作     
	9、能够在工作中虚心请教，认真学习，提高自身的业务素质；
	8
	　

	能力  
	10、有良好的沟通能力，与同事能够融洽相处；
	8
	　

	42分 
	11、能够思考工作中出现的问题，妥善的处理突发事件；
	8
	　

	　
	12、工作能力和学习能力强，有发展潜力。
	10
	　

	说明：1、总分值100分；
	总得分
	　

	      2、D:得分60分（不含）以下，不合格；C:60～80分合格；B:  80～90良好；         A:90～100优秀；
	
	

	      3、考评人一般为经理、人事部、部门主管或部门助理
	考评人
	　

	考核结果
	   A、 □ 提前转正                            B、C □ 按期转正 

	
	   D、 □ 试用期不合格，不拟聘用

	
	执行时间：
	　　年    月     日
	建议薪酬
（单位：元）
	          （大写         ）

	
	
	
	
	

	用人部门意见： 
签字：

年   月    日                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

	

	

	

	人事部意见： 
签字：

年   月    日                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

	

	

	

	经理意见： 
签字：

年   月    日

转正拟核准工资              （大写                       ）                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

	

	

	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件1：
	
	
	
	
	
	
	
	

	自我工作总结表

	

	
个人试用期工作总结（包含但不仅限于个人工作内容、工作心得以及计划等，字数不少

于300字）：

 签名：
年   月   日


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	








