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HR工具-文本范例

员工能力评价模型（职类：行政/生产供应类）
指从事行政、人事、后勤（含研发后勤、市场后勤、生产后勤）、投资、财务、供应等其他类似工作性质的非职务人员。
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沟通力
定义：在时限要求内组织相关人员按计划推进或参与工作，协调相关方克服过程中遇到的一切困难和阻力，并及时传达信息，确保整个行动组织保质保量完成任务。
 

对能力的要求：
 

1. 组织协调能力：能按计划有预见性地组织人，财，物等相关资源，克服过程障碍，及时向相关方反映问题并达成一致。
 

2. 沟通表达能力：具备较强的书面表达和语言表达能力，适应面对面、邮件、报告等各种不沟通形式，及时、正确、客观的传达信息。
 

 

主动性
定义：以饱满的热情覆行工作职责、对待工作任务或临时事务。在别人遇到困难时能主动予以协助。
 

对能力的要求：
 

1. 个性：善于交际，合作意识强。
 

2. 学习能力：不断地从经验中总结归纳，学习借鉴书本或其他同行经验，主动地加以应用改进工作。
 

责任心
 

定义：较强的时间观念、质量意识和成本意识。重视问题并及时提供建议方案。
 

对能力的要求：
 

1. 时间观念：提高工作效率，确保计划内完成任务。
 

2. 质量意识：较高标准自我要求，要有追求卓越的想法并努力实现。
 

3. 成本意识：思考更佳途径解决问题、减少开支。
 

4. 重视问题：善于发现问题，善于思考问题，敢根据业务内外环境提出可供解决或改善的建议方案。
 

 

控制力
定义：坚持按制度规范、权限办事，确保业务受控；能对众多业务进行归纳、分析处理，改善工作。
 

对能力的要求：
 

1. 分析能力：善于定性、定量分析问题，特别是善于运用（财务）数据进行分析。能从分析中找出规律、或更优工作办法，优化现流程。
 

2. 控制能力：较强的原则性与灵活性并存的处理技巧。
 

 

约束力
定义：随时随地以诚信开展业务，遵守公司制度规定和社会道德规范。尊重他人。不让个人不良情绪反应影响自身工作和他人。
 

对能力的要求：
 

1. 正直：拥有积极向上的人生观、价值观，具有健康的心态。能对现象进行公开、公正、公平的评价。
 

2. 尊重个体：不分级别、不分文化等其他差异，对他人保持尊重与真诚。
 

3. 行为规范：遵守公司制度规定，不超越制度规定权限。不因个人情绪或其他想法而影响组织利益。做到诚实守信，言行一致。
 

4. 社会公德：遵守法律法规和社会公德，注意个人形象。
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