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HR工具-文本范例

绩效改进与绩效评价表






目标管理绩效评价法第一部分：工作目标、计划成果以及个人为完成目标所具有的优势

	工作目标
	工作产出、成果和程度以及优势

	1、 培训课程的计划与实施；

2、 设计公司主管级培训项目，并实施培训；

3、 人力资源研究与数据分析；

4、 员工发展的评价；

5、 与大学或专业学院保良好关系；

6、 设计、实施人力资源调查问卷；


	


上级直接主管的总体绩效评价

	远低于期望
	低于期望
	达到期望
	超出期望
	远超出期望

	0
	1
	2
	3
	4



目标管理绩效评价法第二部分：未来的工作目标和计划，总结下6个月主要的工作目标（含量化数据）

	未来绩效目标
	计划采取的行动

	
	



目标管理绩效评价法第三部分：培训计划，识别出培训需求用以改进或进一步提高员工工作绩效。

	目前工作角色

（员工短期培训需求）


	工作中所需要的行为
	培训时间安排

	未来工作角色（员工长期发展）


	
	


目标管理绩效评价法第四部分：员工职业生涯计划



绩效评价与职业计划





雇员姓名：         工号：               在此岗位的工作年限：


工作头衔：                              主管姓名：


职级：                                  上次评价日期：


部门：                                  此次评价日期：





你所在部门的使命或愿景声明（以培训部门为范例）


通过不断更新的人力资源培训设计、评价系统以及有效的培训实施来支持整个公司的商业成长与发展。





部门目标（以培训部门为范例）


建立人力资源研究与开发中心；


改变原先传统的培训为员工发展与绩效改进项目；


发掘员工调动和工作轮换的需求；


设计适合公司不同发展阶段的培训课程，并实施；


保证公司每一位员工每年所接受到的培训不少于40小时；


为公司人力资源管理部门的其他活动提供帮助和支持；


其它





对工作岗位简单的描述以及主要工作职责（以培训课程设计岗位为范例）





培训课程的计划与实施；


设计公司主管级培训项目，并实施培训；


人力资源研究与数据分析；


员工发展的评价；


与大学或专业学院保良好关系；


设计、实施人力资源调查问卷；


与公司人力资源管理部门保持联系；





就员工总体绩效的直接上级主管的评价（可列举关键事件）





计划在员工的工作任务和主要职责中做出变动的部分


（由主管上级填写，并与员工沟通）





你对未来职业生涯的计划是什么？描述一下，你如何实现这个目标





员工对绩效评价的意见：





   我同意（不同意）上述绩效评价





雇员签字：                         日期：


主管签字：                         日期：


人力资源管理部门经理签字：         日期：








仅供参考

