總務處人員    月份考核表
編號:
	姓名：
	性別：
	職位：
	入職時間:
	得分

	考核方向
	具體事項
	考核情況說明
	

	非專業要求
15分
	1、儀容儀表
	
	

	
	2、語言表達能力
	
	

	
	3、心態：積極主動、吃苦耐勞、任勞任怨
	
	

	
	4、所在分校衛生環境
	
	

	
	5、考勤
	
	

	專業知識
   20分
	1、對倉庫儲存物的瞭解，掌握程度
	
	

	
	2、常用物資的採購特點，採購週期
	
	

	
	3、倉管的基本常識（防潮，防壓，物品歸類擺放等）
	
	

	
	4、部門及分校物資採購週期，採購的可能性
	
	

	
	5、每月對庫存物資的清點盤存，本月庫存及下月預算
	
	

	專業能力
50分
	1、交記錄結果能力：入庫登記準確程度
	
	

	
	出庫物資登記準確程度
	
	

	
	2、倉庫管理能力：或缺物品的及時統計能力
	
	

	
	物資採購的及時性及所需時間的準確性
	
	

	
	3、協調能力：與各部門的溝通協調能力
	
	

	
	與分校人員的及時溝通與合作能力
	
	

	
	4、培養臨時宣傳人員能力：對臨時宣傳人員的招聘、培訓、監察、考核
	
	

	
	優秀臨時宣傳人員儲備情況
	
	

	
	5、工作日誌：帳本登記、簽到考勤表
	
	

	
	6、瞭解能力：對學校基本狀況的瞭解（規模，歷史，培訓物件，教培體系，人事結構等）               
	
	

	
	學員招生常用方式，方法          
	
	

	
	             學校特色及優勢
	
	

	
	             本校宣傳的強勢與弱勢
	
	

	其他能力
15分
	1、執行能力：學校要求是否準確按時完成 
	
	

	
	             對任務或部門的有效合理建議
	
	

	
	2、與工商檢查等相關部門的溝通與協調能力
	
	

	
	3、組織安排、現場協調能力
	
	

	
	4、物資採購價格的商談能力
	
	

	
	5、學習能力：培訓及考核成績
	
	


合計:      分
備註:上表的總分值為100分,請相關填表人務必認真填寫
其他需說明內容可填寫在下放空白處         填表人:                 時間:         
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