
１０４　　 行政管理制度与表格规范大全

第三节　企业员工行为规范管理实用表单

一、自我报告表

自我报告表如表５－１所示。

表５－１　自我报告表

所属单位 　　　部　　　科 出生日期 年　月　日 年　　龄

姓　　名 性别 进公司日期 服务年资 年

职
务
满
足
度

１．你的工作情形是？（请查
核以下各项）

○相当辛苦　　○很轻松
○相当困难　　○很简单
○很重要　　　○不重要
○富有变化　　○单纯
○不单纯　　　
○能发挥能力
○不能发挥能力

工
作
方
面
的
希
望

２．对目前职务的意见
○不想离开现在的职务
○希望离开现在的职务
○视情况而定
○没有意见

３．从事这个工作有几年？

目前的职位已有 年 月

在目前的单位已有 年 月

４．希望的职位
第一志愿

第二志愿

上
班
地
点

５．对上班地点的意见
○不想调离目前的上班
地点

理由：

○想调离上班地点
理由：

第一志愿

第二志愿

调职时间

○最好是现在
○最好是　年　月

关
心
的
焦
点

６．研究的领域、课题等（不
论与职务是否有关联、不

论是自动或指定皆可）

７．既有的技术、资格等（同
上）

８．执行职务上，特别努力的
事项有哪些（对工作、对

上司、同事、部属等）？

自
由
意
见

９．请写出对上司、同事以及
对公司的期望

能
力
开
发
的
计
划

１０．自己在能力方面（包括
潜在能力）及性格方面

有哪些优点？

１１．要提高水平，必须提高
哪些能力及性格？

能
力
开
发
的
计
划

１２．简单谈一下自我启发
计划

１３．将来打算在哪方面发挥
自己的能力？

健
康
状
态

１４．健康状况是否能胜任目
前的职务？

○绰绰有余
○大致上还可以
○稍嫌吃力
○相当吃力
○罹患慢性疾病
○恐会旧疾复发（写出病
名）

生
活
状
态

１５．居住的种类
○自宅○公司宿舍
○租房子○公寓○寄宿

１６．通勤时间　时　分
交通路线及工具

１７．家庭状况
同住人

扶养家属人
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二、自我评价表

自我评价表如表５－２所示。

表５－２　自我评价表

年　　月　　日　　

［　　　　　　］的业务

［　　　　　　］

主要业务内容

评价Ａ　　　　　Ｂ　　　　　Ｃ　　　　　Ｄ　　　

评价重点

检讨重点

问题事项

重要程度（高、中、低）

问题点 原因

对策

（本日·本周）的目标

（本月·本年）的目标

重点 方法
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三、目标工作单

目标工作单如表５－３所示。
表５－３　目标工作单

　　姓名：　　　　　职务：　　　　　单位：　　　　 共　　页　第　　页

目标

编号
目标 重要性

执行计划

所需技术

工作进度

单位 月份
备注

当

月

计划

实际

累

计

计划

实际

当

月

计划

实际

累

计

计划

实际

当

月

计划

实际

累

计

计划

实际

主管：　　　　　　执行人：　　　　　　

　　注：①各项目标按重要性顺序排列；

②进度的单位有数值的尽量用数值表示，无数值的用百分率表示。
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四、目标管理卡

目标管理卡如表５－４所示。

表５－４　目标管理卡

单

位

职

位

姓

名

期

间

自

年　月　日
至

年　月　日

直
属
上
司

验
讫
章

目
标
项
目

１． ２． ３． ４．

具
体
的
内
容

本
人
对
结
果
的
评
价

上
司
对
结
果
所
做
的
评
价
及
意
见

Ａ
非
常
努
力

Ｂ
颇
努
力

Ｃ
尚
　
可

Ｄ
有
待
努
力

Ａ
非
常
努
力

Ｂ
颇
努
力

Ｃ
尚
　
可

Ｄ
有
待
努
力

Ａ
非
常
努
力

Ｂ
颇
努
力

Ｃ
尚
　
可

Ｄ
有
待
努
力

Ａ
非
常
努
力

Ｂ
颇
努
力

Ｃ
尚
　
可

Ｄ
有
待
努
力

意见
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五、主要计划表

主要计划表如表５－５所示。

表５－５　主要计划表

计划名称 ［　　　　　　　　　　　　　］
单位

姓名

主题目标

人员 组别

领导者
协助者

（助理）

行动计划

步骤

日
　
程
　
表

（记载进步状况）　　　　　　　完成率（％）

开始 □月□日　　　　　　　　　　２０　　　

中程目标 □月□日　　　　　　　　　　４０　　　

（修正目标） □月□日　　　　　　　　　　６０　　　

（延长） □月□日　　　　　　　　　　８０　　　

完成 □月□日 　　　　　　　　　１００　　　

成果

检测 第二次展开

预算 修正预算 结算
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六、工作计划６Ｗ２Ｈ分析表

工作计划６Ｗ２Ｈ分析表如表５－６所示。

表５－６　工作计划６Ｗ２Ｈ分析表

ＷＨＹ
为何做这件事？

（动机）

□已确认

□不充分

□再确认

ＷＨＡＴ
目的为何？

（目标）

□已确认

□不充分

□再确认

ＷＨＥＲＥ
在何处实施？

（场所、地区、单位）

□已确认

□不充分

□再确认

ＷＨＯ

由谁执行？

与谁执行？

（负责人、协助者）

□已确认

□不充分

□再确认

ＷＨＩＣＨ
哪一个提案？

（选择、挑选）

□已确认

□不充分

□再确认

ＷＨＥＮ
截止期限？

（期限、完成日期）

□已确认

□不充分

□再确认

ＨＯＷ
如何执行？

（方法、执行方案）

□已确认

□不充分

□再确认

ＨＯＷ

ＭＵＣＨ

花费多少？

（预算、价格）

□已确认

□不充分

□再确认

问题点

有无缺点？

有无问题点？

有无注意事项？

□已确认

□不充分

□再确认

对策 想象所有的可能性并加以检测

□已确认

□不充分

□再确认
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七、工作记录表

工作记录表如表５－７所示。

表５－７　工作记录表

　　单位：

研究人员

姓　　名

工作记录

月　日
（一）

月　日
（二）

月　日
（三）

月　日
（四）

月　日
（五）

月　日
（六）

备注
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八、日程表

日程表如表５－８所示。

表５－８　日程表

时间 日（星期　　）

６

７

８

９

１０

１１

１２

１３

１４

１５

１６

１７

１８

１９

２０

２１

２２

备忘录
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九、日程检查表

日程检查表如表５－９所示。

表５－９　日程检查表

科　　　　　　姓名

□１．是否优先拟定当日（本周、当月、今年）的重要事项

□２．是否考虑步骤、准备程序后再拟定

□３．是否能在自己规定的时间内完成

□４．是否就其课题、目标来分配时间

□５．是否考虑到自己的状况

□６．访问或面谈时，是否把握重点

□７．访问或面谈时，是否提早出门

□８．访问或面谈时，是否预测到拖延的时间

□９．遇到紧急事情时，是否有考虑应对方法

□１０．是否考虑对方时间会变更

□１１．时间或日程变更时，是否有人可以协助

□１２．日程表修正后，是否仔细检查一遍

□１３．工作进度是否有调整的余地

□１４．是否不到最后不放弃

□１５．是否在前一天（周、日、年）决定第二天（周、月、年）的计划




