[image: 138182194798292864]
试用期管理考核办法

本办法之试用期是指在劳动合同期限内所规定的一个阶段试用时间段，在此阶段，用人部门可全面考察被录用员工是否真正符合聘用条件，满足公司岗位需求。本公司根据《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动合同法》等相关法律法规制定本办法。试用期考核合格者予以转正，试用期考核不合格的公司依法解除劳动合同。
    一、试用期考核的主体
    1、试用期考核执行的主体：本公司人事部。 
2、试用期考核的对象：签订劳动合同，在试用期未转正的公司员工。

    二、试用期考核的期限
    1、根据工作岗位、工资标准和劳动合同期限的不同，员工试用期的期限有所差异，具体见劳动合同中公司与员工的约定。
2、员工在试用期表现优异，公司可选择缩短试用期，提前给员工办理转正手续；员工在试用期出现长时间病假等无法完成试用期考核的情形，公司可选择与员工协商延长试用期期限。

    三、试用期考核标准
    1、试用期内考核的标准分为积极考核标准和消极考核标准。
    2、积极考核标准：试用期内公司对员工的以下六个方面的表现予以考核，每月打分一次，试用期结束前将各月考核得分加权，平均分七分以上者给予转正，不满七分者公司可选择解除劳动合同。
    考核项目及所占比例 
   （1）销售目标的完成：4分；
   （2）出勤情况：2分； 
   （3）工作态度：1分；
   （4）个人能力 、学习态度：1分；
   （5）纪律遵守情况：2分。
平均评分达到七分以上者给予转正。
注：评分细则见本办法附录一。
    3、消极考核标准：试用期员工出现下列情形之一者，公司可选择立即解除劳动合同：
1）发现与招聘职位任职资格条件不符、有弄虚作假行为者； 
2）违犯国家法律、法规，并受到处罚者； 
3）在试用期间，严重违反公司各项规章制度； 
4）不服从领导管理，拒绝完成领导交代任务，拉帮结派，故意破坏公司团结氛围； 
5）业务素质差、工作能力弱、不胜任本职工作，连续___日/周/月不能完成指定的销售任务;
6）违背职业道德，以职务之便谋取私利，造成一定影响者；
7）试用期间出现重大工作失误，给公司造成名誉、经济损失或给管理造成诸多不便
8）故意或过失泄露公司秘密，造成严重后果或重大经济损失的，除了赔偿经济损失外，还追究一定的法律责任；
9）纪律涣散，经常无故迟到、早退、工作时间擅离职守者； 
10）因病长期不能坚持正常工作者；  
11）本人自愿放弃录用资格者； 
12）因其他问题不适合录用者。
4、除上述条件外，员工应当按照本办法第五条的规定，按时提交《工作小结》、《述职报告》、《员工转正申请》。《工作小结》和《述职报告》应该内容丰富，包括但不限于工作开展情况、工作任务完成情况和工作计划等。
第一、二周的《工作小结》连续为“不合格”，视为试用期不合格，公司可选择解除劳动合同；所有《工作小结》中若累计出现三次“注意”或“不合格”，视为试用期不合格，公司可选择解除劳动合同。

    四、试用期考核程序
    1、试用期间，员工必须每周五向其直接上级提交《工作小结》，如实反映工作情况。直接上级对新员工本周表现，结合本办法第三条给予打分，人事部根据直接上级的打分意见作出本周最终得分，并根据分数给出“合格（7分及以上）、注意（6-7分）和不合格（6分以下）”三个等级。每月打分汇总，平均值为本月得分。公司也可根据情况采取每月打分一次的评价方式，具体流程同每周一次的评价方式。
    2、在试用期最后一月的第四周，员工向人事部提交《员工转正申请》、《述职报告》，直接上级向人事部提交该员工的《试用期综合考评表》。综合考评表的评价应当以每周、月的表现情况为基础。
    3、人事部根据员工每周的《考核项目评分表》、《述职报告》和直接上级的《试用期综合考评表》。综合考评达满足本办法的第三条的，在试用期结束后转为正式员工。《考核项目评分表》见附录二。

    五、员工正式录用
1、经试用期考核合格的员工，转为公司正式员工，其工资水平依据双方的协议而定，享受正式员工的福利待遇。
2、未通过试用期考核的新员工，符合其他岗位要求的，公司可以调到其他缺员岗位；不符合其他岗位要求或公司无其他缺员岗位的，公司可选择辞退。

七、辞职或辞退
1、试用期间员工辞职，须提前___天通知部门负责人及人力资源部，并提交《辞职申请》，如果未按规定擅自离职者，公司不支付任何工资。
2、 试用期内员工在___个工作日内因任何原因离职的（包括员工个人提出辞职或公司根据规定予以辞退），公司不发放任何报酬。___日以上未满一个月且提前___天打离职报告的，公司按天数核发试用期工资。
3、试用期员工离辞应按公司员工离职规定，填写《员工离职报告书》，做好交接工作，例如销售业绩（电子表格形式交接）、各类资料（产品手册、产品报价单、产品进货单等）、公司物品（钥匙、产品样品）、公司公共财物须与接收人当面交接清楚后方可完成离职手续（如未完成交接就办理离职手续或交接出错的，损失由接收人负责），否则不予办理离职手续。   
4、如果试用期员工未按规定办理离职交接手续的，公司有权扣发其当月工资至其办理完手续。   
5、出现以下工作交接的情形，公司按规定可不支付任何工资：  
（1）试用期员工在交接时工作交接不清；    
    （2）试用期员工在交接时工作交接不全。

    八、办法的制定和修改
本办法的制定和修改由公司董事会/执行董事执行，实施疑问由人事部负责解答。
                                   上海xx生物科技有限公司董事会
















本人已经认真阅读了本考核办法的正文和附录，充分了解公司试用期的考核标准和执行程序。本人愿意遵守本办法的规定，同意按照此办法对我在试用期的表现进行考核。若本人试用期考核不合格，同意公司按照本办法解除与我的劳动关系。
                                              员工：
                                              年      月      日








附录一、
打分细则表
	考核项目
	打分细则

	销售目标的完成
	总分4分（周期任务完成100%-4分；80%至99%-3分；60%至79%-2分；不足60%-1分；未开展-0分）。

	出勤情况
	总分2分（迟到或早退扣0.5分/次；迟到或早退2个小时以上或旷工扣1分/次） 

	工作态度
	总分1分（直接上级结合情况给予评价）

	个人能力和学习态度
	总分1分（直接上级结合情况给予评价）

	纪律遵守情况
	总分2分（根据员工遵守公司规章制度情况打分，违纪扣0.5分/次；严重违纪扣1分/次） 



附录二：
考核项目评分表
	项目/得分
	销售目标的完成
	出勤情况
	工作态度
	个人能力和学习态度
	纪律遵守情况
	总 分

	第一月
	
	
	
	
	
	

	第二月
	
	
	
	
	
	

	第三月
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	


    本人已经认真阅读了本考核办法的正文和附录，充分了解公司试用期的考核标准和执行程序。本人愿意遵守本办法的规定，同意按照此办法对我在试用期的表现进行考核。若本人试用期考核不合格，同意公司按照本办法解除与我的劳动关系。
                                              员工：
                                              年      月      日
文本用途：本考核办法为试用期员工是否转正的考核依据。
重点提示：
1、 公司在录用员工时一般都会约定试用期，试用期是《劳动合同法》赋予公司考核员工的机会，若员工在试用期表现不合格，则公司可依据《劳动合同法》第三十九条之“在试用期间被证明不符合录用条件的”以及辞退。此考核办法即为衡量是否符合录用标准的条件。
2、 员工入职时，必须在考核办法正文和附件上签字，以证明其知晓并同意按照此办法对其进行考核。
3、 [bookmark: _GoBack]应按照考核办法的规定严格实施，每次考核的打分应当留存在员工的档案袋中。若依据此考核办法证明员工不符合录用条件的，应在试用期届满前发出解除通知书。
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