员工试用期管理办法

为准确把握新进员工的专业能力、技术水平、职业素养以及思想动态，帮助新进员工有效地融入雨中情公司，充分发挥其工作潜能，弥补其缺陷和不足，打造适合公司经营发展需要的团队，特制定本办法。
1、 试用期管理的目的
1、 [bookmark: _GoBack]考核新进员工专业能力和综合素质，确认新进员工与岗位的匹配度。
2、 促进新进员工与公司的相互了解，帮助新进员工更快更好的融入公司。
2、 试用期期限及薪酬待遇
1、 新进员工原则上都应设定试用期。新进员工试用期期限根据公司需要、岗位要求、员工本人情况，在不违反相关法律法规的前提下进行设定。
2、 员工试用期薪酬由公司公司与应聘人员协商确定，原则上试用期薪酬不低于员工月薪的80%。
3、 员工的试用期福利根据公司相关福利规定执行。
3、 试用期管理
1、 员工在试用期期间应严格遵守公司相关规章制度，对试用期员工的日常管理依据公司《员工手册》及相关规定执行。

4、 试用期考核
1、 考核组织及周期
（1） 部门主管及以下职位员工试用期期间由员工直接领导（或同事）、部门领导及公司公司人力资源部负责对其进行考核。
部门副职及以上职位员工试用期期间由公司人力资源部、总裁室分管领导及董事会负责对其进行考核。
（2） 员工试用期考核按月度，每月一次。每月20日前（含20日）入职员工当月考核，20日后入职员工次月开始考核。
2、 考核办法与形式
（1） 员工试用期考核分为工作计划考核和综合评估两类。
（2） 工作计划考核为公司人力资源部组织的由试用期员工部门相关领导参加的考核，每月进行一次，其考核结果将作为综合评估相关项目以及员工试用期转正决策依据。
每月25日（入职当月在员工入职当天），由人力资源部发放员工试用期月度工作计划及考核表给员工直接领导，启动员工工作计划考核。试用期员工在每月28日前根据岗位安排及领导要求，编排次月工作计划及指标，经直接领导及分管领导确认后执行（入职当月由直接领导编排）。次月25前根据工作计划核定完成情况，并由员工所属职级考核组织对其进行评价。
（3） 综合评估为公司人力资源部组织的由试用期员工所在职级考核组织相关人员共同参加的考核，每月进行一次，其考核结果将作为员工试用期转正决策的关键依据。
每月25日由人力资源部组织员工所在职级考核组织相关人员，根据综合评估表相关内容对员工当月工作计划完成情况进行考核。并于30前总考核成绩，由员工直接领导对员工进行反馈，并提出改进意见。
（4） 员工工作计划考核表及综合评估表，由员工直接上级汇总至公司人力资源部统一归档。日后作为员工转正（或辞退）的依据。
3、 考核结果处理
（1） 员工试用期内两次以上出现未完成核定的工作计划情况的，视为不胜任岗位要求，公司可据此进行辞退处理。有特殊情况的，可酌情延长试用期，但最长不得超过相关法律法规的规定。
（2） 在全面完成计划工作的前提下，员工试用期内综合评估最终得分低于70分的，视为不胜任岗位要求，公司可据此进行辞退处理。
根据该员工“能力指标”与“态度指标”得分，在双方协商一致情况下，可酌情考虑为该员工转岗。
根据该员工“能力指标”与“态度指标”得分，结合合同约定试用期限可酌情延长试用期，但不得超过相关法律法规的规定。
（3） 在全面完成计划工作的前提下，员工试用期内综合评估最终得分70分及以上的，视为胜任岗位要求予以转正。
（4） 在全面完成计划工作的前提下，员工试用期内综合评估最终得分95分及以上的，可纳入公司重点培养人才队伍。
4、 考核面谈
员工在试用期结束前十五日内，由公司人力资源部组织有关人员进行试用期考核面谈，面谈内容应包括：
（1） 试用期内的工作心得，对所在岗位工作开展、所在部门工作以及公司工作的意见和建议；
（2） 对所属部门同事、领导的意见和评价；
（3） 对公司公司文化建设和团队建设的意见和建议。
考核面谈由公司人力资源部形成书面记录并由面谈当事人签字确认后作为保密资料保存。
5、 试用期转正
试用期员工在试用期满前15日，向公司人力资源部递交试用期转正审批表。人力资源部会同员工职级所在考核组织相关人员针对员工试用期表现，提出是否转正意见。经公司相关领导批准后决定是否转正。
6、 附则
1、 本办法由公司人力资源部负责解释和修订。
2、 本办法经公司总裁室批准、职代会审议通过后实施。

附件：
1、 试用期月度工作计划考核表
2、 试用期综合评估表（及说明）
3、 试用期转正申请表
4、 试用期考核面谈记录表
附件二
  
                     
评估表使用指导说明
1、使用说明
 《试用期综合评估表》适用于公司内部管理岗位试用期内员工。

2、指标说明
（一）评估一级指标分为工作业绩指标、工作态度指标与工作能力指标三大类，分别占50分、25分、25分；
“工作业绩指标”有四个二级指标，每个指标二级权重为25％；
     “工作态度指标”有四个二级指标，每个指标二级权重为25％；
     “工作能力指标”有五个二级指标，每个指标二级权重为20％；
（二）每个二级指标分为：优秀、良好、合格、待提高、较差，五个档次，评估者根据被评价对象在过去一个月的实际业绩选择相应的档次进行客观评估。

3、评估者：
评估参与者分为三个层级，分别根据员工职级所在的考核组织确定评估者，在同一指标的评分权重是30％、50％、20％。其中：
（1）部门主管及以上职位员工：
A:直接领导（或同事）评估：30%；
B:部门领导评估：50%；
C:人力资源部评估：20%。
（2）部门副职及以上职位员工：
A: 总裁室分管领导：30%；
B: 董事会：50%；
C: 人力资源部：20%。

4、计算公式
二级指标综合得分＝A级得分×30％+B级评分×50％+C级评分×20％
     一级指标综合得分＝∑二级指标（Mn×二级权重分）(M为二级指标综合得分，M≤5,n≤5)
       月度评估综合得分＝业绩考核指标×50％+能力考核指标×25％+态度考核指标×25％ ；
试用期最终得分＝∑月度评估综合得分（N1+N2+…N6）/N，（N为试用期月数，N≤6）。









试用期第     月份综合评估表（1）
部门：                  姓名：               职务：                   
	评价
模块
	具体项目
	评分标准
	得
分

	
	
	90－100分
优秀
	80－89
良好
	70－79
合格
	60－69
待提高
	60以下
较差
	

	工作
业绩
50%
	工作数量
	任务超额完成
	任务完成
	任务完成90％及以上
	任务完成80及以上
	任务完成80％以下
	

	
	工作质量
	高质量完成
	无质量问题
	有较少质量问题
	有较多质量问题，但不影响产出
	存在严重质量问题
	

	
	工作难度
	任务难度非常高
	任务难度高
	任务难度较高
	任务有一定难度
	简单的常规工作
	

	
	工作方法
	擅于提出新思路与建议
	能够提出新思路与建议
	偶尔出个新思路与建议
	难得提出新思路和建议
	缺乏改善意思
	

	工作
态度
25%
	积极性
	长期学习业务知识；经常承担很多额外任务
	主动学习；承担较多额外任务
	偶尔学习；承担一般额外任务
	被动学习；很少主动承担额外任务
	从不学习；拒绝承担额外事务
	

	
	协作性
	主动协助同事出色的完成工作
	能够保持良好的合作关系，协助完成工作
	根据同事的请求能够提供一般协助
	不能积极协作同事,团队完成任务质量较差
	拒绝协助，影响同事工作
	

	
	纪律性
	当月无任何违纪现象，并能主动要求他人遵守纪律。出勤率100%
	当月无违纪现象。出勤率100%
	基本能够遵守工作规定和标准，有1次违纪现象。出勤率达到99%
	纪律性不强，有违纪现象，出勤率达到98%
	不能遵守工作规定和标准，经常发生违规情况，出勤率在95%以下
	

	
	责任心
	工作有强烈的责任心，工作能够非常出色的完成 
	工作有较强的责任心，工作按要求完成 
	工作有一定的责任心，工作基本上能完成
	工作有一定的责任心，经督促基本上能完成
	工作责任心不强，上司不能放心交办工作
	

	工作能力
25%
	沟通能力
	善于沟通，能主动与人合作
	乐意与人沟通
	尚能与人沟通
	不善沟通
	不能与人沟通
	

	
	执行能力
	上级指令准时、高质量的执行；从无抱怨
	上级的指令及时完成，无抱怨
	上级指令完成但有较少抱怨
	上级的指令基本完成，且有抱怨
	上级指令不执行，且经常抱怨
	

	
	组织能力
	善于组织协调各种工作
	能较好组织协调各种工作
	能组织协调各种工作
	不善协调致使工作发生困难
	无法与人协调
	

	
	管理能力
	能高效管理业务和团队
	能较好管理业务和团队
	能基本管理业务和团队
	需要提高管理能力
	缺乏管理能力
	

	
	专业技能
	具备技能，完全胜任岗位需求，并大有超出
	具备技能胜任岗位需求，略有超出
	具备技能，胜任岗位要求
	具备技能，基本胜任岗位要求，略有不足
	不具有胜任岗位技能
	

	小  计
	



试用期第     月份综合评估表（2）
	姓    名
	　
	岗    位
	　

	部    门
	　
	试用期限
	　

	员工自评

	另附（内容：试用期工作任务及完成情况、对公司规章制度的遵守情况、工作态度、今后在公司的发展计划等）

	直接领导
评    语
	






直接领导签字：                            年      月      日

	部门经理
评   语
	







 部门经理签字：                          年      月      日

	人力资源部
评   语
	





部门盖章：                               年      月      日

	分管领导
审    核
	　



分管领导签字：                           年      月      日


 (
综合评估表作为判断试用人员能否转正的重要依据。
)


员工试用期转正申请表
	姓    名
	　
	岗位名称
	　

	部    门
	　
	试用期限
	　

	员工自评

	（另附页，内容：试用期工作任务及完成情况、对公司规章制度的遵守情况、工作态度、今后在公司的发展计划，对公司及部门经营管理的建议等。）

	部门经理
评语及任
用意见
	评价：







任用意见：
□同意按期转正
□建议延长试用期继续考察
□建议解聘　
部门经理签字：

	分管领导
意    见
	



分管领导签字：

	人力资源部
意    见
	 (
附件三
)任用意见：
□同意按期转正
□建议延长试用期继续考察
□建议解聘　
人力资源部盖章：

	总  裁
审  批
	

	董事会
审  批
	　











XXXX公司转正申请表
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	籍贯
	
	学历
	

	部门
	
	职位  
	

	入职日期
	20   年   月   日
	试用期
	个月

	试用期内述职内容（可另附纸）

	自我考评

	序号
	考评项目
	满分分值
	实际得分

	1
	道德水准
	100
	

	2
	行为水准
	100
	

	3
	职业水准
	100
	

	4
	工作能力
	100
	

	1.试用期个人工作总结; 
2.今后个人发展规划; 
3.您对公司的意见或建议; 
4.总结。

	



















 

	







































员工签名：                

申请日期：                

	试用期综合考评及审批结果

	直
接
上
级
领
导
考
评
	试用期内个人行为品行考评（由直接上级领导填写）

	
	序号
	考评项目
	满分分值
	实际得分

	
	1
	行为品格
	100
	

	
	2
	工作态度
	100
	

	
	3
	精神面貌
	100
	

	
	4
	心里素质
	100
	

	
	因品行而致的行为具体事 实
	

	
	总评：   优      良      差      其他（                ）

	
	试用期内本职工作技能水平考评（由直接上级领导填写）

	
	序号
	考评项目
	满分分值
	实际得分

	
	1
	工作完成情况与岗位职责的履行情况
	100
	

	
	2
	工作绩效
	100
	

	
	3
	发展潜能
	100
	

	
	4
	岗位专业知识与专业工作技能
	100
	

	
	5
	独立处理问题的能力
	100
	

	
	6
	协调能力
	100
	

	
	7
	执行能力
	100
	

	
	8
	管理能力
	100
	

	
	9
	工作的主动性和积极性
	100
	

	
	10
	责任感和规章制度的遵守情况
	100
	

	
	总评：   优      良      差      其他（                ）

	
	意见：





 (
直
接
上
级
领
导
意
见
)











直接上级领导签字：
时间：

	
	□提前转正　  □按期转正　  □延期转正   □结束试用　  □其他（       ）

	部
门
部
长
意
见
	意见：

















部门部长签字：
时间：

	
	□提前转正　  □按期转正　  □延期转正   □结束试用　  □其他（       ）

	人
力
资
源
部
意
见
	人力资源部核准

	
	1.试用期限：
2.试用部门及职位：
3.试用薪资：
4.出勤情况：病假    次，事假    次，旷工    次

                                   人力资源部核准人：  

	
	意见：






人力资源部部长签字：
时间：

	
	□提前转正　  □按期转正　  □延期转正   □结束试用　  □其他（       ）

	副
总
批
示
	
批示：

  


副总签字：

时间：

	总
经
理
批
示
	
批示：




总经理签字：

时间：


备注：1、经理级（含经理）以上员工转正，需部门部长出具意见，总经理审批后生效。
      2、经理级以下员工转正，由部门经理出具意见，部门部长审批后生效。
      3、经理级以下员工需附《新员工培训反馈表》。  


