
广西外国语学院教职工

试用期转正申请表

（通用版本）

姓       名：                           

单 位 名 称：                          

所考核职务（岗位）：                     

填 表 时 间：                           
广 西 外 国 语 学 院 制

注意事项：1.本表用于存档，只能用黑色钢笔、黑色水性笔填写或打印；

2.打印须严格按照设定好的纸张大小（A4）和格式，双面打印；

3.表格外不能填写任何文字，可按表格纸张大小规格加附页.
	姓   名
	
	性    别
	
	出生年月
	
	民   族
	

	出生地
	
	政治面貌
	
	入党时间
	

	身份证号码
	
	健康状况
	

	最高学历
	
	最高学位
	
	毕业时间
	

	毕业院校
	
	所学专业
	

	现从事何种工作
	

	试用期起止时间
	自      年   月   日至      年    月      日

	试用期间个人小结

                             本人签字：                   年   月   日

                                                           


说明：工作总结应填写试用期工作任务名称（教学任务名称）、工作内容（任教班级数、周学时数、总学时数）效果、本人在其中的作用：本年度创新发明、科研成果和获奖情况（包括名称与内容提要、奖励等级、授奖机关）、论文（著作）名称与内容提要（在何刊物上发表或在何会议上宣读）、业务进修培训情况（培训单位、成绩）以及收获体会、未来发展定位、设想，是否适应现岗位工作情况。
	部门考评内容（部门负责人填写）

	考评内容
	评估要点
	权重
	部门评估
	评估得分

	
	
	
	A
	B
	C
	D
	

	
	
	
	4
	3
	2
	1
	

	工作业绩
	及时、保质保量完成工作任务
	15
	
	
	
	
	

	
	高效地开展工作并能使用得当的工作方法
	15
	
	
	
	
	

	个人能力
	实际工作经验以及解决岗位问题能力
	8
	
	
	
	
	

	
	积极主动学习，提高自身的知识水平和技能的能力
	5
	
	
	
	
	

	业务素质
	岗位所需专业知识的拥有程度
	6
	
	
	
	
	

	
	对本岗位职能与职责的认识程度
	4
	
	
	
	
	

	
	工作中能提出创新的见解和方法
	3
	
	
	
	
	

	
	工作具有计划性与条理性
	3
	
	
	
	
	

	
	工作具有主动性与积极性，服从与配合学校工作
	5
	
	
	
	
	

	
	对学校管理模式和文化的认识程度
	5
	
	
	
	
	

	思想品德
	具有良好的职业道德，品行端正，诚实守信，乐于帮助他人
	5
	
	
	
	
	

	
	具有务实与敬业精神，热爱本岗位工作
	5
	
	
	
	
	

	出勤情况
	不迟到、不早退，按时上下班，没有无故离岗现象
	5
	
	
	
	
	

	团队协作与沟通能力
	主动参与团队协作，团结同事，热爱集体，促进团队协作效率
	6
	
	
	
	
	

	
	表达清晰，能够倾听他人的意见和建议，能够与团队成员建立良好的工作关系；能够在沟通中保持冷静、理性，避免因情绪问题影响沟通效果
	5
	
	
	
	
	

	
	能够及时向团队成员提供反馈和建议，促进团队成员的成长和进步；能够积极接受他人的反馈和建议，改进自己的工作方式和态度
	5
	
	
	
	
	

	考核等级
	□ 优秀 □ 良好 □ 基本合格 □ 不合格
	合计得分
	

	部门评价
	试用期考核情况：（该员工的优势、不足、应关注方面、应培养方向等）
部门负责人签字（盖章）：                     
年    月    日

	
	部门建议：  □ 按期转正   □ 延期转正    □ 调整岗位     □ 解除劳动关系


	被考核人

意见
	本人签字：                                    年    月    日

	人力资源事务部

意见
	部门负责人签字（盖章）：                     
                                                   年    月    日

	学校意见
	学校（盖章）：                     
                                                   年    月    日


说明：

部门评估ABCD四级为考评要点的符合情况，A为完全符合，B为大部分符合，C为基本符合，D为不符合。评估得分＝权重×部门评估。所有项目评估得分之和即为该人员的考核得分。考核得分在360～400分之间为优秀，300～360分之间为良好，240～300分之间为基本合格，240分以下为不合格；
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