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● 管理人员及员工人事考核表应用手册

　　　
2. 员工应用手册

通过 “人事考核表” 考核项目中的自我评价与上级评价，员工（被考核者）可明确日常工作中发
挥的能力大小以及对工作的态度。本手册就必要的思想准备和内容进行说明，即作为接受考核的员工
该如何理解上级的评价并了解组织对自己有何期待，如何提升自己的业务能力以及如何通过改变行动
以促进组织的经营发展等。

（１）人事考核表的应用方法

“考核项目” 依据经营理念与经营方针制定而成。正确理解各项内容和考核标准，可实现合理的自我评价，并更好
地理解上级的评价。如有不理解的内容，请向上级（考核者）确认后再着手填写。

（２）自我评价时的注意事项

① 基于事实进行考核
自我评价时需按照 “考核标准” 忠实地进行评价，不掺杂感情和臆想。考核表中的 “考核项目” 依据组织的经营

理念与经营方针制定而成。为进行合理的自我评价，请按需向上级确认自己是否正确理解了内容。
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人事考核表 ：乳畜业

开始 结束 当事人考核实施日期 年　　　月　　　日

考核期间 首次考核实施日期

末次考核实施日期

部门 入职时间 首次考核者

考核对象 末次考核者

目标 结果回顾

1.  成果、绩效考核项目中的
目标

2.  职责、过程考核项目中的
目标

3. 其他目标

1. 成果、绩效考核 （8 项 ×5 分 = 40 分满分）
 【考核标准】  5…能指导其他员工 ；  4…能准确、快速完成工作 ；  3…能独立完成工作 ；  2…能在他人的指导下完成工作 ；  1…无法完成工作

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

个体观察与牛群管理 能察觉牛的异常，并进行必要的汇报和处理。能准确记录管理项目

喂食、喂水 能遵守既定的喂食、喂水步骤，致力于保持牛的健康

牛卧床的管理、牛舍的清洁 能按既定步骤管理和清洁牛卧床，并保持良好的卫生状态

牛的移动 能以既定步骤及适当的时间安全地移动牛

挤奶 能以准确的步骤及适当的时间挤奶

繁殖 能察觉发情及分娩迹象，并进行必要的汇报和处理

哺乳工作 能按既定步骤喂养、管理小牛

防疫 具备防疫意识，能按既定步骤冲洗和消毒，致力于牛病预防及经营维持

小   计

2. 职责、过程考核 （6 项 ×5 分 × 2 = 60 分满分）
 【考核标准】  5…成为其他员工的榜样 ；  4…日常工作中取得优异成绩 ；  3…在日常工作中不断实践 ；  2…理解考核定义 ；  1…未理解考核定义

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

理念理解与实践 理解本公司的经营理念，并在日常工作中不断实践

问候、沟通 能带着朝气蓬勃的笑容大声向所有人问候，并善于沟通

上进心、积极的态度 对任何事都抱以更高的要求，并能采取积极的行动实现更好的发展

协调性、体贴、关心 能体贴、关心、配合其他成员，保持良好的团队合作，为工作成果做出贡献

汇报、联络、商量 对任何事都能及时、合理地向同事或上级汇报、联络、商量

纪律性、自我管理 能遵守法令及单位的章程。合理管理自己的身体状况和健康，不迟到、擅自旷工等

小   计
小计 × 2

3. 特别加分、减分（±1 ～ 5 分 上限 ±5 分）
内容 首次考核评论 二次考核评论 当事人 首次 末次

小   计

1.成果、绩效考核 2.职责、过程考核 3.特别加分、减分 合计

当事人对考核的感想

Ⅲ. 各畜种人事考核表模板

❶

❷

❸

❹
❺

❺ 当事人对考核的感想

听取考核结果的说明后，请写

下真实的感受，如理解程度及

改进方式。

❹ 考核项目的配分

该考核表“成果、绩效考核”有8个项目，考核分数为1～5分，满分40分。“职责、过

程考核”有6个项目，各项满分为5分，按分数的2倍计分，满分60分。资历较浅的员

工，其工作的技能等级相对较低，因此“职责、过程考核”的配分高于“成果、绩效考核”，

大多会侧重于工作热情、积极性及工作态度。考核表的各考核项目配分可根据“员工

的工作经验”、“组织重视的项目”而更改，因此要确认更重视哪些项目。

❶ 目标设定

考核初期设定此期间内希望达成的目标。要按照组织的经营理念与

经营方针实现整体的目标，则需思考自己力所能及之事，同时设定对

自己而言“难易适中”的目标。设定目标时请咨询上级。考核后期请

回顾目标的结果，并当作自我评价的参考。

❷ 考核划分的种类

ⅰ . �成果、绩效考核：评价“是否采取行动以更好地完成业务内容”

ⅱ . �职责、过程考核：评价“是否以更好的态度完成工作”

ⅲ . �特别加分、减分：若有因达成个人目标，如取得对工作有益的资

格证等而加分，或有因训诫（严厉警告）而减分的情况，将在最后

实施。

❸ 考核标准

考核标准将记录“各考核项目中所定义的内容的达成程度”。自我评

价时，要确认“是否理解各考核标准等级的内容”“是否存在困惑”，

如有不明之处请上级说明。
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● 管理人员及员工人事考核表应用手册

遇到这种情况该怎么做？

① 不理解自我评价的评分方式

回顾自己日常的行为，对于考核表中定义的各项内容，思考自己的行为符合考核标准的哪一等级（1 ～ 5）。

该过程中，可参考上级和同事对自己的评价。

② 不认同上级的考核时

应针对考核项目，有理有据地向上级说明自己的行为如何促成“良好结果”，而非与同事等其他员工比较谁

更“优秀”或“平庸”。此外，询问上司考核的原因，可明确进一步发展的改进要点以及对自己的期待。理解上司

对自己的评价，以促进自身的成长。

② 自我评价的依据
对于考核项目，重要的是评价时 “持有明确的依据” 而非 “无缘无故”。例如自我评价 “日常行为”、“工作成果”

这两项时，若以自己制定的目标的完成度等为依据，或者以上级、同事对 “自己行为” 的反馈为依据，就可得出更合
理的评价。上级问到 “为何做出这样的评价？” 时，要能够准确地说明原因。

③ 留出时间重估考核结果
人类是一种 “感情动物”，根据精神状态有时无法作出合理的评价。例如，评价的 2 ～ 3 天后再重新评估，可能

会萌生新的角度，作出更加准确的评价。请留有充足时间进行自我评价，以便多次重新评估。

（３）上级说明考核结果后的注意事项

① 确认考核结果直至认同
若自己的考核结果与上级的不同，表明两者之间存在认知差异。该情况下需进行讨论，直至双方认同 “为何两

者的认知存在差异”。
尤其是对自我评价较高而上级评价较低的考核项目，有必要向上级确认 “自己哪些行为和成果导致这种评价”。

与上级讨论时可参考下列要点。

② 理解考核结果
听取考核结果的说明直至自己认同后，重要的是 “要如实理解考核结果，无论是评价高的项目还是低的项目”。

考核归根结底只是 “此刻” 的评价，今后还可改进。此外，可以向上司传达真实的感受，如自己理解考核，今后如何
改进等。

③ 制定可提高评价的行动计划
人事考核制度的目的是 “通过考核来掌握员工的成长水平，并促进员工的进一步成长”。听取考核结果的说明后，

请探讨 “在下次考核前，哪一项考核项目需要改进、改进到什么程度”，并应用于下一阶段的目标设定。

作为评价依据的具体内容（示例）

日常行为
未迟到；严格实施洗手和消毒；快速察觉所负责家畜的微小异常并及时向上级汇报； 

探讨如何处理并受到表扬……等

工作成果 降低了所负责家畜的事故率；达成目标值……等

・ 自己期待的职务、成果（贡献内容）和行为是什么
・ 是基于哪些事实来评价的
・ 自己的行为和举措给周围带来什么影响（优点与不足）
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人事考核表 ：乳畜业

开始 结束 当事人考核实施日期 年　　　月　　　日

考核期间 首次考核实施日期

末次考核实施日期

部门 入职时间 首次考核者

考核对象 末次考核者

目标 结果回顾

1. �成果、绩效考核项目中的
目标

2. �职责、过程考核项目中的
目标

3. 其他目标

1. 成果、绩效考核 （8 项 ×5 分 = 40 分满分）
 【考核标准】  5…能指导其他员工 ；  4…能准确、快速完成工作 ；  3…能独立完成工作 ；  2…能在他人的指导下完成工作 ；  1…无法完成工作

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

个体观察与牛群管理 能察觉牛的异常，并进行必要的汇报和处理。能准确记录管理项目

喂食、喂水 能遵守既定的喂食、喂水步骤，致力于保持牛的健康

牛卧床的管理、牛舍的清洁 能按既定步骤管理和清洁牛卧床，并保持良好的卫生状态

牛的移动 能以既定步骤及适当的时间安全地移动牛

挤奶 能以准确的步骤及适当的时间挤奶

繁殖 能察觉发情及分娩迹象，并进行必要的汇报和处理

哺乳工作 能按既定步骤喂养、管理小牛

防疫 具备防疫意识，能按既定步骤冲洗和消毒，致力于牛病预防及经营维持

小   计

2. 职责、过程考核 （6 项 ×5 分 × 2 = 60 分满分）
 【考核标准】  5…成为其他员工的榜样 ；  4…日常工作中取得优异成绩 ；  3…在日常工作中不断实践 ；  2…理解考核定义 ；  1…未理解考核定义

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

理念理解与实践 理解本公司的经营理念，并在日常工作中不断实践

问候、沟通 能带着朝气蓬勃的笑容大声向所有人问候，并善于沟通

上进心、积极的态度 对任何事都抱以更高的要求，并能采取积极的行动实现更好的发展

协调性、体贴、关心 能体贴、关心、配合其他成员，保持良好的团队合作，为工作成果做出贡献

汇报、联络、商量 对任何事都能及时、合理地向同事或上级汇报、联络、商量

纪律性、自我管理 能遵守法令及单位的章程。合理管理自己的身体状况和健康，不迟到、擅自旷工等

小   计
小计 × 2

3. 特别加分、减分（±1 ～ 5 分　上限 ±5 分）
内容 首次考核评论 二次考核评论 当事人 首次 末次

小   计

1.成果、绩效考核 2.职责、过程考核 3.特别加分、减分 合计

当事人对考核的感想

Ⅲ. 各畜种人事考核表模板
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人事考核表 ：肉牛

开始 结束 当事人考核实施日期 年　　　月　　　日

考核期间 首次考核实施日期

末次考核实施日期

部门 入职时间 首次考核者

考核对象 末次考核者

行动计划、目标 结果回顾

1. �成果、绩效考核项目中的
目标

2. �职责、过程考核项目中的
目标

3. 其他目标

1. 成果、绩效考核 （8 项 ×5 分 = 40 分满分）
 【考核标准】  5…能指导其他员工 ；  4…能准确、快速完成工作 ；  3…能独立完成工作 ；  2…能在他人的指导下完成工作 ；  1…无法完成工作

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

个体观察与牛群管理 能察觉牛的异常，并进行必要的汇报和处理。能准确记录管理项目

喂食、喂水 能遵守既定的喂食、喂水步骤，致力于保持牛的健康

牛卧床的管理、牛舍的清洁 能按既定步骤管理和清洁牛卧床，并保持良好的卫生状态

牛的移动 能以既定步骤及适当的时间安全地移动牛

小牛饲养管理 能以既定步骤合理进行小牛的引进和饲养工作

出货 能以既定步骤做准备，并致力于以完好状态出货

繁殖 能察觉发情及分娩迹象，并进行必要的汇报和处理

防疫 具备防疫意识，能按既定步骤冲洗和消毒，致力于牛病预防及经营维持

小   计

2. 职责、过程考核 （6 项 ×5 分 ×2 = 60 分满分）
 【考核标准】  5…成为其他员工的榜样 ；  4…日常工作中取得优异成绩 ；  3…在日常工作中不断实践 ；  2…理解考核定义 ；  1…未理解考核定义

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

理念理解与实践 理解本公司的经营理念，并在日常工作中不断实践

问候、沟通 能带着朝气蓬勃的笑容大声向所有人问候，并善于沟通

上进心、积极的态度 对任何事都抱以更高的要求，并能采取积极的行动实现更好的发展

协调性、体贴、关心 能体贴、关心、配合其他成员，保持良好的团队合作，为工作成果做出贡献

汇报、联络、商量 对任何事都能及时、合理地向同事或上级汇报、联络、商量

纪律性、自我管理 能遵守法令及单位的章程。合理管理自己的身体状况和健康，不迟到、擅自旷工等

小   计
小计 × 2

3. 特别加分、减分（±1 ～ 5 分　上限 ±5 分）
内容 首次考核评论 二次考核评论 当事人 首次 末次

小   计

1.成果、绩效考核 2.职责、过程考核 3.特别加分、减分 合计

当事人对考核的感想

Ⅲ. 各畜种人事考核表模板
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人事考核表 ：养猪

开始 结束 当事人考核实施日期 年　　　月　　　日

考核期间 首次考核实施日期

末次考核实施日期

部门 入职时间 首次考核者

考核对象 末次考核者

行动计划、目标 结果回顾

1. �成果、绩效考核项目中的
目标

2. �职责、过程考核项目中的
目标

3. 其他目标

1. 成果、绩效考核 （8 项 ×5 分 = 40 分满分）
 【考核标准】  5…能指导其他员工 ；  4…能准确、快速完成工作 ；  3…能独立完成工作 ；  2…能在他人的指导下完成工作 ；  1…无法完成工作

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

个体观察与饲养管理 能察觉猪的异常，并进行必要的汇报和处理。能准确记录管理项目。致力于降低事故率

喂食、喂水 能遵守既定的喂食、喂水步骤，致力于保持猪的健康

猪舍、猪圈的清洁 能按既定步骤清洁猪舍和猪圈，并保持良好的卫生状态

猪的移动 以既定步骤及适当的时间安全地移动猪

繁殖 能察觉发情及分娩迹象，并进行必要的汇报和处理

小猪饲养管理 能以既定步骤合理管理断奶前的母猪和小猪

育肥管理、出货作业 致力于以完好状态出货。能以既定步骤及适当的时间安全完成出货作业

防疫 具备防疫意识，能按既定步骤冲洗和消毒，致力于猪病预防及经营维持

小   计

2. 职责、过程考核 （6 项 ×5 分 ×2 = 60 分满分）
 【考核标准】  5…成为其他员工的榜样 ；  4…日常工作中取得优异成绩 ；  3…在日常工作中不断实践 ；  2…理解考核定义 ；  1…未理解考核定义

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

理念理解与实践 理解本公司的经营理念，并在日常工作中不断实践

问候、沟通 能带着朝气蓬勃的笑容大声向所有人问候，并善于沟通

上进心、积极的态度 对任何事都抱以更高的要求，并能采取积极的行动实现更好的发展

协调性、体贴、关心 能体贴、关心、配合其他成员，保持良好的团队合作，为工作成果做出贡献

汇报、联络、商量 对任何事都能及时、合理地向同事或上级汇报、联络、商量

纪律性、自我管理 能遵守法令及单位的章程。合理管理自己的身体状况和健康，不迟到、擅自旷工等

小   计
小计 × 2

3. 特别加分、减分（±1 ～ 5 分　上限 ±5 分）
内容 首次考核评论 二次考核评论 当事人 首次 末次

小   计

1.成果、绩效考核 2.职责、过程考核 3.特别加分、减分 合计

当事人对考核的感想

Ⅲ. 各畜种人事考核表模板
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人事考核表 ：养鸡
开始 结束 当事人考核实施日期 年　　　月　　　日

考核期间 首次考核实施日期

末次考核实施日期

部门 入职时间 首次考核者

考核对象 末次考核者

行动计划、目标 结果回顾

1. �成果、绩效考核项目中的
目标

2. �职责、过程考核项目中的
目标

3. 其他目标

1. 成果、绩效考核 （8 项 ×5 分 =40 分满分）
 【考核标准】  5…能指导其他员工 ；  4…能准确、快速完成工作 ；  3…能独立完成工作 ；  2…能在他人的指导下完成工作 ；  1…无法完成工作

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

个体观察与饲养管理 能察觉鸡的异常，并进行必要的汇报和处理。能准确记录管理项目

喂食、喂水 能遵守既定的喂食、喂水步骤，致力于保持鸡的健康

鸡笼、鸡舍的清洁 能按既定步骤清理鸡笼和鸡舍，并保持良好的卫生状态

小鸡饲养管理 能以既定步骤合理进行小鸡的引进和饲养工作

集蛋、装箱（※） 能以准确的步骤及适当的时间集蛋、装箱

出货 能以既定步骤做准备，并致力于以完好状态出货

鸡粪、废弃物的处理 能按既定步骤处理鸡粪和死鸡

防疫 具备防疫意识，能按既定步骤冲洗和消毒，致力于疫病预防及经营维持

小   计
（※）请按需更改肉鸡的“集蛋、装箱”考核项目

2. 职责、过程考核 （6 项 ×5 分 ×2 = 60 分满分）
 【考核标准】  5…成为其他员工的榜样 ；  4…日常工作中取得优异成绩 ；  3…在日常工作中不断实践 ；  2…理解考核定义 ；  1…未理解考核定义

考核项目 考核定义 当事人 首次 末次

理念理解与实践 理解本公司的经营理念，并在日常工作中不断实践

问候、沟通 能带着朝气蓬勃的笑容大声向所有人问候，并善于沟通

上进心、积极的态度 对任何事都抱以更高的要求，并能采取积极的行动实现更好的发展

协调性、体贴、关心 能体贴、关心、配合其他成员，保持良好的团队合作，为工作成果做出贡献

汇报、联络、商量 对任何事都能及时、合理地向同事或上级汇报、联络、商量

纪律性、自我管理 能遵守法令及单位的章程。合理管理自己的身体状况和健康，不迟到、擅自旷工等

小   计
小计 × 2

3. 特别加分、减分（±1 ～ 5 分　上限 ±5 分）
内容 首次考核评论 二次考核评论 当事人 首次 末次

小   计

1.成果、绩效考核 2.职责、过程考核 3.特别加分、减分 合计

当事人对考核的感想

Ⅲ. 各畜种人事考核表模板


