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HR工具-文本范例

年度自我评价及总结报告
	姓名　　　　　　　　　部门 　　　　　　　　　　职位 

	自　我　评　价

	
　1、你承担的工作的难易程度：

　□容易 　　□较易 　　□一般 　　□较难 　　□很难

　2、你认为你的工作效率： 
　
　□慢 　　　□较慢 　　□一般 　　□较快 　　□很快

　3、你认为你的工作质量： 

　□差 　　　□较差 　　□一般 　　□较好 　　□很好

　4、你适应现在工作的程度： 

　□不能适应 □勉强 　　□一般 　　□可以胜任 □完全胜任

　5、你认为你的能力： 

　□没有充分挖掘 　　　□挖掘少量 　　□一般 　　□基本发挥 　　□充分发挥

　6、你的团队意识如何： 

　□差 　　□较差 　　□一般 　　□较好 　　□很好

　7、你对现在的工作是否满意/适应：

　□不满意/不适应 　　□ 基本满意/基本适应 　　□ 一般 　　□ 较满意/较适应 　　□很满意/很适应

	工　作　计　划　和　总　结

	
　1、 年度工作总结（包括主要工作内容、进展程度或完成情况等）：

	
　2、 你近期（下一季度）的工作目标和计划：

	
　3、 你觉得自身工作中还存在哪些问题？ 

	
　4、 你对优化或改进自身工作的建议：


　　员工签名：______________________________ 　日期： ______________________________

仅供参考

