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近郊区县分公司(                )月考评汇总表

姓     名 自   评 面  谈 终  评

报表: 报表日期:



月考评汇总表

备  注



近郊区县分公司主管（        ）月考核表
姓名：

分值 计       划

  

市公司报表 10

分公司周报 6

分公司月报 4

不推诿，能解决问题，

备注：

要求           
完成日期

实际           
完成日期

  计                 
     划              
   完                
成                
情                

况

30分

办                
公                
会                
交                
办                
的                
事                

项

30分

解                
决                
问                
题                 
能                

力

20分

15分    方法简单、搪塞、使客户极不满意找领导,

10分 向1001投诉一件,

0分 向市公司领导投诉,

1、每月交接流程：办公室     主管      主管经理       办公室       经理

2、计划完成情况指月计划要求的计划，由本人填写。

3、交办的事项指周例会上认可必办事项，由办公室填写。

4、分值以计划（事项）多少分摊。



近郊区县分公司主管（        ）月考核表

自评
主管经理     

面谈
经理      终

评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
分值

40+5

40

35

30

20

18

16

14

与人关系处理很好，工作中能形成默契配合 15

与人关系处理较好，工作中能形成较好配合 14

与人关系处理一般，工作中能配合 13

与人关系处理较差，工作中不能形成默契配合 12

20

18

16

14

5
4
3
1

面谈日期： 终评日期：

200X年     月财务室主办绩效考评表

考    核    内    容

工     
作     
责     
任     

心

      热爱本职工作，责任心强，认真审核备用金、银行日记帐、多栏营业部式费用明
细帐及各类报表；按时向经理提供各类报表参数,组织对营业厅(包括合作营业厅)、库
房、客户室的进、销、存检查。有得到实施的书面提出的合理化建议。

     热爱本职工作，责任心强，认真审核备用金、银行日记帐、多栏营业部式费用明
细帐及各类报表；组织对营业厅(包括合作营业厅)、库房、客户室的进、销、存检查
。能按时向经理提供各类报表参数。

     热爱本职工作，责任心强，认真审核备用金、银行日记帐、多栏营业部式费用明
细帐及各类报表；负责组织对营业厅(包括合作营业厅)、库房、客户室的进、销、存
检查。未能按时向经理提供各类报表参数。

        热爱本职工作，责任心强，认真审核备用金、银行日记帐、多栏营业部式费用
明细帐及各类报表；按时向经理提供各类报表参数,未组织对营业厅(包括合作营业
厅)、库房、客户室的进、销、存检查。

发 票与 
    固产 
    管理

       发票领用、收回、作废登记薄齐全，登记帐目清楚，收回存根不缺号；固定资产
明细帐薄齐全，固定资产的增加、减少、调拨、报废详情登记清楚，无涂改。

       发票领用、收回、作废登记薄齐全，登记帐目清楚，收回存根缺号1张；固定资
产明细帐薄齐全，固定资产的增加、减少、调拨、报废详情登记不清楚。

       发票领用、收回、作废登记薄齐全，登记帐目清楚，收回存根缺号2—5张；固定
资产明细帐薄齐全，固定资产的增加、减少、调拨、报废详情登记不清楚。有 1 张以
上的涂改。

       发票领用、收回、作废登记薄齐全，登记帐目清楚，收回存根缺号 5 张以上；固
定资产明细帐薄不齐全，固定资产的增加、减少、调拨、报废详情登记不清楚，缺页
涂改多。

团   队  
 精  神

原   始  
 资   料

         原始资料装订整洁，专人保管；财务原始资料不准外查，内部查阅必需分公司
经理批准，查阅不得离开现场。
         原始资料装订整洁，封面签章不全，专人保管；财务原始资料不准外查，内部
查阅必需分公司经理批准，查阅不得离开现场。
         原始资料装订整洁，有1—2本无封面，专人保管；财务原始资料不准外查，内
部查阅必需分公司经理批准，查阅人不得离开现场。
         原始资料装订整洁，专人保管；财务原始资料不准外查，内部查阅未经分公司
经理批准，并把原始资料带离现场。

考     
勤     
制     

度

       全勤
      迟到（早退、溜班）一次。
      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。
      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计
面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评

月财务室主办绩效考评表



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
分值

30

28

26

20

25

23

21

20

20

18

16

14

20+5

20+1

20

18

5

4

3

1

面谈日期： 终评日期：

2004年     月库管员绩效考评表

考  核  内  容

卡类及 
  终端
管理

     责任感强，帐目清楚,分发严格合理,进、销、存单据齐全清晰无涂改，定期盘点无差错
。
     责任感强，帐目清楚,分发合理,进、销、存单据齐全清晰，单据有一张涂改，定期盘点
无差错。
     有责任感， 帐目清楚,分发欠合理,进、销、存单据齐全清晰，单据有两张以上涂改，定
期盘点差错在100元内。
     帐目不清楚,分发欠合理,进、销、存单据齐全清晰，单据有两张以上涂改，定期盘点差
错在100元以上。

库房现
场管理

      货架上物资摆放有序,分区标识清晰,  地上无杂物，出入库登记清楚。

      货架上物资摆放有序,分区标识清晰,  地上有杂物，出入库登记清楚。

     货架上物资摆放有序,分区标识有1-2处不清晰,  地上有杂物。出入库登记清楚。

     货架上物资摆放零乱，,分区标识1-2不清晰,  地上有杂物，出入库登记有1-2次不清楚。

原始资
料

    资料登记齐全无差错，资料分类保存完好，报表明确清晰。

    资料登记齐全无差错在0.5%内，资料分类保存完好，报表明确清晰。

    资料登记齐全差错率在1%内，资料分类保存完好，报表明确但有1-2处不清晰。

    资料登记齐全无差错率在2%内，资料分类保存完好，报表有3处不清楚。

客户    
      满
意度

       客户满意。受到用户书面表扬。

       客户满意，受到用户电话表扬。

       客户满意，无抱怨，无投诉。

       客户无抱怨，无投诉。

考勤制
度

       全    勤

      迟到（早退、溜班）一次。

      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。

      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计

面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
分值

30

28

26

24

30

28

26

24

20

18

16

14

与人关系处理很好，工作中能形成默契配合 15

与人关系处理较好，工作中能形成较好配合 14

13

11

5

4

3

0

面谈日期： 终评日期：

2004年     月出纳员绩效考评表

考    核    内    容

资     
金    
管     

理

        备用金、银行日记帐、多栏式费用明细帐逐日登记，帐目当日结清,摘要清晰，无漏计
涂改；现金当日进行，无公款私存、帐外公款现象。

        备用金、银行日记帐、多栏式费用明细帐逐日登记，帐目当日结清,摘要清晰，无漏计
有涂改1——2次；现金当日进行，无公款私存、帐外公款现象。

        备用金、银行日记帐、多栏式费用明细帐逐日登记，帐目当日结清,摘要不清晰1-2处，
无漏计有涂改1-2次；现金当日进行，无公款私存、帐外公款现象。

        备用金、银行日记帐、多栏式费用明细帐不逐日登记，帐目当日结清,摘要不清晰3处（
包括3处）以上，有漏计涂改3次（包括3次）以上；现金有次日进行的现象，无公款私存、
帐外公款现象。

营   业 
    收   
  入     
管     

理

       加强对营业厅（包括合作营业厅） 销售月（日）报的监督，做好营业厅（包括合作营业
厅）的帐务交接， 销售月（日）报准确无误，无漏计、无涂。

       加强对营业厅（包括合作营业厅） 销售月（日）报的监督，做好营业厅（包括合作营业
厅）的帐务交接， 销售月（日）报准确无误，无漏计、有涂改 1 次。

       加强对营业厅（包括合作营业厅） 销售月（日）报的监督，做好营业厅（包括合作营业
厅）的帐务交接， 销售月（日）报准确无误，无漏计、有涂改 2 次。

       加强对营业厅（包括合作营业厅） 销售月（日）报的监督，做好营业厅（包括合作营业
厅）的帐务交接， 销售月（日）报准确无误，无漏计、有涂改 3 次以上。

原   始 
  资   

料

         原始资料装订整洁，专人保管；财务原始资料不准外查，内部查阅必需分公司经理批
准，查阅不得离开现场。
         原始资料装订整洁，封面签章不全1-2本，专人保管；财务原始资料不准外查，内部查
阅必需分公司经理批准，查阅不得离开现场。
         原始资料装订整洁，有1—2本无封面，专人保管；财务原始资料不准外查，内部查阅
必需分公司经理批准，查阅人不得离开现场。

         原始资料装订整洁，封面签章不全1-2本，有1—2本无封面，专人保管；财务原始资料
不准外查，内部查阅未经分公司经理批准，并把原始资料带离现场。

团   队 
  精   

神 与人关系处理一般，工作中有部门口头投诉1-2次

与人关系处理较差，工作中不能形成默契配合，部门书面投诉1次

考   勤 
  制   

度

       全勤

      迟到（早退、溜班）一次。

      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。

      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计

面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：

考核内容 分值

40

35

30

20

18

16

14

20

18

16

15

与人关系处理很好，工作中能形成默契配合 15

与人关系处理较好，工作中能形成较好配合 14

与人关系处理一般，工作中能配合 13

与人关系处理较差，工作中不能形成默契配合 12

5
4
3
1

面谈日期： 终评日期：

2004年     月营业厅主任绩效考评表

工　
作　
责　
　任
　心

　　热爱本职工作，责任心强，认真审核综合营业厅的进、销、存情况  ，按时上报各类报
表；及时返馈经营中的各种问题和情况；对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理及监督
得力。有得到实施的书面提合理化建议。

40+5

　　热爱本职工作，责任心强，认真审核综合营业厅的进、销、存情况  ，按时上报各类报
表；及时返馈经营中的各种问题和情况；对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理及监督
得力。
　　热爱本职工作，责任心强，认真审核综合营业厅的进、销、存情况  ，按时上报各类报
表；对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理及监督得力。但在经营中出现的问题和情况
不及时向主管部门反映。

　　热爱本职工作，责任心强，认真审核综合营业厅的进、销、存情况  ，按时上报各类报
表；对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理不得力,发现问题不汇报.

业　
务　
技　
能　
培　
训　
管　
理

        加强对综合营业厅人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,组织营业人员的培训2次
，业务考核1次有评估表。
        加强对综合营业厅人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,组织营业人员的培训1次
，业务考核1次有评估表。
        加强对综合营业厅人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,组织营业人员的培训1次
，业务考核1次没有评估表。
        加强对综合营业厅人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,未组织营业人员的培训
。

基  础  
资  料  
管  理

         建立健全各种基础管理登记簿(工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单)：完整
详细；月（日）报、用户资料按要求装订成册且指定专人保管。

         建立健全各种基础管理登记簿（工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完
整详细；月（日）报、用户资料按要求装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿（工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完
整记录不全；月（日）报、用户资料未按要求装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿（工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）缺
项；月（日）报、用户资料查询难。

团 队 
精 神

考勤
制度

       全勤
      迟到（早退、溜班）一次。
      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。
      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计

面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：

自评 面谈 终评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
分值

营业现场

30

28

26

24

业务技能

30

29

28

25

原始资料

15

14

13

12

20+5

20

18

15

考勤制度

5

4

3

1

面谈日期： 终评日期：

2004年     月营业人员绩效考评表

考  核  内   容
       地面整洁、清爽，窗明几净；柜台上物品摆放规范、整齐；普通话流
利；服务姿态符合规范、得体，始终保持微笑服务。

       地面整洁、清爽，窗明几净；柜台上物品摆放规范、整齐；普通话标
准，服务姿态符合规范，始终保持微笑服务。

      地面整洁、清爽，窗明几净；柜台上物品摆放欠规范；普通话，服务
姿态不规范，保持微笑服务。

      地面整洁、清爽，窗明几净；柜台上物品摆放杂乱无章；普通话，服
务姿态欠规范,语言生硬。

       业务熟练，月业务学习考试第一名，解答问题全面、专业，用语得体
。
      业务熟练，月业务学习考试第二名，解答问题全面、专业，用语得体
。

     业务熟悉，月业务学习考试第三名，解答问题全面，用语得体。

     业务知识不够，能解答一般问题。

        现金当日进行，用户资料登记齐全无差错，资料分类保存完好，报
表明确清晰且无涂改字样。
        现金当日进行，用户资料登记齐全无差错，资料分类保存完好，报
表明确清晰有1处涂改。
        现金当日进行，用户资料登记齐全,差错率在0.5%内，资料分类保存
完好，报表明确清晰有2处涂改。
        现金当日进行，用户资料登记齐全,差错率在2%内，资料分类保存完
好，报表有3处以上的涂改。

客户          满
意度

       客户满意。受到用户书面表扬。

       客户满意，无抱怨，无投诉，无差错。

       客户满意，无投诉，录入差错在2份。

       客户不满意，无抱怨，无投诉，录入差错在2份以上。

       全勤

      迟到（早退、溜班）一次。

      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。

      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计
面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评

月营业人员绩效考评表



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
考核内容 分值

40

35

30

20

18

16

14

20

18

16

15

与人关系处理很好，工作中能形成默契配合 15

与人关系处理较好，工作中能形成较好配合 14

与人关系处理一般，工作中能配合 13

与人关系处理较差，工作中不能形成默契配合 12

5
4
3
1

面谈日期： 终评日期：

2004年     月客户室主任绩效考评表

工　
作　
责　
　任
　心

　　热爱本职工作，责任心强，认真审核客户室的进、销、存情况  ，按时上报各类报表；
及时返馈经营中的各种问题和情况；对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理及监督得力
。有得到实施的书面提合理化建议。

40＋５

　　热爱本职工作，责任心强，认真审核客户室的进、销、存情况  ，按时上报各类报表；
及时返馈经营中的各种问题和情况；对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理及监督得力
。
　　热爱本职工作，责任心强，认真审核客户室的进、销、存情况  ，按时上报各类报表；
对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理及监督得力。但在经营中出现的问题和情况不及
时向主管部门反映。

　　热爱本职工作，责任心强，认真审核客户室的进、销、存情况  ，按时上报各类报表；
对员工的形象、服务、遵章守纪的日常管理不得力,发现问题不汇报.

业　
务　
技　
能　
培　
训　
管　
理

       加强对综合人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,组织本部门员工培训2次，业务
考核1次并有评估表。
       加强对综合人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,组织本部门员工培训1次，业务
考核1次有评估表。
       加强对综合人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,组织本部门员工培训少1次，业
务考核1次没有评估表。

        加强对综合人员的业务技能的培训,提高人员的整体素质,未组织本部门员工培训。

基  础 
 资  

料  管 
 理

         建立健全各种基础管理登记簿(工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单)：完整
详细；月（日）报、用户资料按要求装订成册且指定专人保管。

         建立健全各种基础管理登记簿（工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完
整详细；月（日）报、用户资料按要求装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿（工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完
整记录不全；月（日）报、用户资料未按要求装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿（会议记录、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）缺
项；月（日）报、用户资料查询难。

团 队 
精 神

考勤
制度

       全勤
      迟到（早退、溜班）一次。
      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。
      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计
面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
考核内容 分值

业绩

40+5

40

35

30

20

18

15

12

15

14

13

12

20

18

16

14

全勤 5

4

3

1

面谈日期： 终评日期：

2004年     月直销队长绩效考评表

        超额完成各项任务在110%。

       完成各项任务在100%。

       完成各项任务在95%以上。

       完成各项任务在90%以上。

原始
资料
管理

         建立健全各种基础管理登记簿(会议记录、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单)：完整
详细；月（日）报、用户资料按月装订成册且指定专人保管。

         建立健全各种基础管理登记簿（会议记录、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完
整详细；月（日）报、用户资料按月装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿：会议记录、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完
整记录不全；月（日）报、用户资料未按月装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿（会议记录、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）缺
项；月（日）报、用户资料查询难。

业务
技能
培训
管理

        加强对客户经理的业务技能的培训,提高客户经理的整体素质,组织客户经理的培训不少
于4次，业务考核1次并有评估表。

        加强对客户经理的业务技能的培训,提高客户经理的整体素质,组织客户经理的培训3次，
业务考核1次没有评估表。

        加强对客户经理的业务技能的培训,提高客户经理的整体素质,组织客户经理的培训2次，
业务考核1次没有评估表。

        加强对客户经理的业务技能的培训,提高客户经理的整体素质,组织的培训月２次，无业
务考核。

客户  
        
满意
度

       客户回访率为100%，客户满意，无抱怨，无投诉。

      客户回访率为95%以上， 客户满意，无抱怨，无投诉。

      客户回访率为80%——95%， 客户满意，无抱怨，无投诉。

      客户回访率为80%以下，   客户无抱怨，无投诉。

考勤
制度

      迟到（早退、溜班）一次。

      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。

      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计

面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
考核内容 分值

超额完成各项任务。 40+5

40

35

30

能独立完成业务洽谈、业务受理，月业务学习考试第一名。 30

能独立完成业务洽谈、业务受理，月业务学习考试第二名。 28

能独立完成业务受理，月业务学习考试第三名。 26

业务知识不够，不能独立完成业务洽谈、业务受理。 20

用户资料登记齐全无差错，资料分类保存完好，报表明确清晰。 10

9

8

5

15

14

12

10

全勤 5

4

3

1

面谈日期： 终评日期：

2004年     月直销人员绩效考评表

业   绩
完成各项任务在100%。

完成各项任务在90%以上。

完成各项任务在80%以上。

业   务 
  技   

能

原   始 
  资   

料

用户资料登记齐全无差错，资料分类保存完好，报表明确有1-2次涂改。

用户资料登记齐全差错率在0.5%内，资料分类保存完好，报表明确有3次涂改。

用户资料登记齐全差错率在2%内，资料分类保存完好，报表涂改4次涂改。

客   户 
         
满   意 

  度

 客户回访率为100%，客户满意，无抱怨，无投诉。

客户回访率为95%以上， 客户满意，无抱怨，无投诉。

客户回访率为80%——95%， 客户满意，无抱怨，无投诉。

客户回访率为80%以下，   客户无抱怨，无投诉。

考   勤 
  制   

度

      迟到（早退、溜班）一次。

      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。

      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计

面        谈： 终        评：





近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
考核内容 分值

驾驶技术很熟练，车辆维护能力强，安排的其他工作完成得很好。 35

驾驶技术熟练，车辆维护能力较强，安排的其他工作完成得较好。 32

驾驶技术较熟练，车辆维护能力较差，安排的其他工作完成得比较差。 30

驾驶技术一般，车辆维护能力差，安排的其他工作完成得差。 28

30

28

26

24

与人关系处理很好，工作中能形成默契配合。 10

与人关系处理较好，工作中能形成较好配合。 9

与人关系处理一般，工作中能配合。 8

与人关系处理较差，工作中不能形成默契配合。 7

用车人很满意，车辆管理有关规定遵守很好。 20

用车人满意，车辆管理有关规定遵守好。 18

用车人较满意，车辆管理有关规定遵守较好。 16

用车人不满意，车辆管理有关规定遵守较差。 14

积极参加交通安全学习，交通规章遵守很好，未受交警处罚。 5

参加交通安全学习，交通规章遵守好，但被交警警告。 4

3

1

面谈日期： 终评日期：

2004年     月驾驶员绩效考评表

业   
务   
技   
能

工  作 
 责  

任  心

     热爱本职工作，责任心强，车辆保养、清洁很好，无行车责任事故发生，工作日志、学
习记录、交接手续等资料完整详细。

     热爱本职工作，责任心强，车辆保养、清洁较好，无行车责任事故发生，工作日志、学
习记录、交接手续等资料完整不详细。

     热爱本职工作，责任心较强，车辆保养、清洁比较差，无行车责任事故发生，工作日志
、学习记录、交接手续等资料完整记录不全。

     热爱本职工作，责任心较强，车辆保养清洁差，无行车责任事故发生，工作日志、学习
记录、交接手续等资料缺项。

团   
结  合 

 作

服      
    务  
质  量

安  全 
 方  
面 参加交通安全学习不积极，交通规章遵守较好，但被交警处罚并扣1分。

未参加交通安全学习，交通规章遵守较差，并被交警处罚并扣2分以上。

合             计

面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
自评 面谈 终评



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
考核内容

与人关系处理很好，工作中能形成默契配合

与人关系处理较好，工作中能形成较好配合

与人关系处理一般，工作中能配合

与人关系处理较差，工作中不能形成默契配合

其他部门对建维工作十分满意，无抱怨，无投诉，书面表扬一次。

其他部门对建维工作满意，无抱怨，无投诉。

其他部门对建维工作较满意，有口头抱怨，无书面投诉。

其他部门对建维工作不满意，有书面投诉。

面谈日期： 终评日期：

2004年     月维护人员绩效考评表

业   务 
  技   

能

     专业知识全面， 业务熟练，在规定的时间内能圆满完成任务，月业务学习考试第一名。

     专业知识较全面， 业务熟练，在规定的时间内能圆满完成任务，月业务学习考试第二名
。

     专业知识较全面， 业务熟悉，在规定的时间内能完成任务。

     专业知识欠缺， 业务熟悉，在规定的时间内不能完成任务。

原  始  
资  料

         建立健全各种基础管理登记簿(工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单)完整详
细；月（日）报、资料按月装订成册且指定专人保管。

         建立健全各种基础管理登记簿（工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完
整不详细；月（日）报、资料按月装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿(工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）完整
记录不全；月（日）报、资料未按月装订成册。

         建立健全各种基础管理登记簿（工作日志、学习记录、考勤薄、顾客投诉处理单）缺
项；月（日）报、资料查询难。

团   结 
 合  作

          
建  维  
质  量

考  勤  
制  度

       全勤

      迟到（早退、溜班）一次。

      迟到（早退、溜班）二次，病事假手续不全。

      迟到（早退、溜班）三次，耍霸王假1次。

合             计

面        谈： 终        评：



近郊区县分公司绩效考评表

姓名：
分值 自评 面谈 终评
60

55

50

45

10

8

6

4

5

4

3

2

20

18

16

14

5

4

3

1

月维护人员绩效考评表
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