	인 사 고 과 표 (일반용)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	기
간
	년   월   일부터
년   월   일부터
	평
가
자
	제  1  차
	제  2  차
	결     정

	
	
	
	
	
	

	소
속
	
	직
급
	
	성
명
	
	입사
년도
	년  월  일 입사
만       세

	평 가 요 소
	평    가    기    준
	1  차
	2  차
	3  차

	업    무
지    식
	담당직무에 필요한 지식은 물론 관련업무의 지식도 높다.

담당직무에 필요한 지식은 높지만 관련업무의 지식에불충분한 부분이 있다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	창 의 력
	항상 업무추진방법에 대해 연구개선하고 업무능률   향상에 공헌하고 있다.

업무추진에 대해 연구개선하는 노력이 왕성하며 업무면에 상당히 좋은 영향을 준다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	적 극 성
	항상 솔선하여 의욕적으로 일하며 직장의 사기향상   에도 도움이 되고 있다.

주어진 업무에 도전하는 의욕이 왕성하다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	인간관계
및
협동정신
	자신의 형편이나 이익에 사로잡히지 않고 자진하여   동료와 협력하며 조직의 이익에 노력하고 있다.

상사의 지시가 있으면 누구하고라도 적극적으로 협조하여 업무를 추진하고 있다.

부하나 하급자에 대한 지도 또는 팀워크의 형성에도좋은 결과를 주고 있다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	업무속도
	속도가 뛰어났으며 긴급한 업무라도 신속처리하여 타이밍에 맞추고 있다.
	1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

	업무수행
능    력
	업무의 정확성은 뛰어나며 믿을 수 있다. 또한 내용도 충실하고 나무랄 데 없다.

일의 결과가 믿을 수 있고 철저하게 뒤처리가 된다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	표현력 및
대외섭외
	구두에 의한 표현이 능숙하며 알기쉽고 정확하다.

문장에 의한 표현이 능숙하며 알기쉽고 정확하다.

교섭을 원활하게 처리하는 능력이 뛰어나다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	규    율
	여러가지 규칙이나 지시명력을 잘 지키고 직장 질서의 유지에 노력한다.

사내에서의 언행과 차림새가 항상 깨끗하다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	보    고
	보고의 시기, 내용이 모두 적절하며 나무랄 데 없다.
	1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

	근    태
건    강
	지각·조퇴·결근은 하지 않는다.

일이 있으면 야근·특근을 마다하지 않고 열심히 해 마무리 한다.

건강이 아주 양호하고 규칙적인 생활태도를 가졌다.
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
	1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

	 참조사항 및 특기사항


