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HR工具-文本范例

年度考绩名册 
单位名称      
	姓  名
	姓名代号
	职称
	等级
	职务
	5月2日以后升等人员
	上年度
考绩
等第
	请假日数(非超过28天者免填)
	旷职日数及
奖惩记录
	部门主管初核
	考绩单位主管复核等    第
	总管理处主管处长复核等第
	人事处签  注
	总协助
总工程师
核    定
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	以上由单位主办人事人员填写盖章
	部门主管盖    章
	考绩单位主管盖  章
	主管处长盖章
	人事处长盖章
	

	①本表应将下列人员列入：分类职位八等以上与有职人员(限于组织系统图列入由总处委派 有案者)。

②名册应按姓名代号顺序填写，不得参加考绩人员免列入本名册内，但应依式另附不得参加 考绩人员名册报备。

③原“职称”栏如系工长担任者加填“工厂”技术士担任者加填“(技术士适应)”。降等支 薪者于“等级”栏应填“○等适任○等○级”字样。

④评争以阿拉伯数字表示。等绩等第栏填列“特”“甲”“乙”“丙”“劣”等。

⑤凡在今年5月2日以后升等，而以旧等级参加考绩人员，请在升等人员栏注明“○月○日升 为○等○级”字样。
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