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PHIẾU ĐÁNH GIÁ NHÂN VIÊN THỬ VIỆC
Năm 2026
I. THÔNG TIN NHÂN VIÊN
1. Họ và tên: ........................................................................
2. Mã nhân viên: ....................................................................
3. Chức danh/vị trí thử việc: ................................................
4. Phòng/Ban: ........................................................................
5. Người quản lý trực tiếp: ...................................................
6. Ngày bắt đầu thử việc: ……/……/2026
7. Ngày kết thúc thử việc: ……/……/2026
8. Thời gian đánh giá: Từ ……/……/…… đến ……/……/……
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
Thang điểm đánh giá: 1–5 điểm.
· 1 điểm: Không đáp ứng yêu cầu.
· 2 điểm: Chưa đáp ứng yêu cầu, cần cải thiện nhiều.
· 3 điểm: Đáp ứng yêu cầu cơ bản.
· 4 điểm: Đáp ứng tốt yêu cầu.
· 5 điểm: Hoàn thành xuất sắc yêu cầu.
	STT
	Tiêu chí đánh giá
	Trọng số
	Điểm (1–5)
	Điểm quy đổi

	1
	Kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ
	20%
	…
	…

	2
	Chất lượng và độ chính xác công việc
	20%
	…
	…

	3
	Tiến độ và năng suất làm việc
	15%
	…
	…

	4
	Khả năng học hỏi, tiếp thu và thích nghi
	10%
	…
	…

	5
	Tinh thần trách nhiệm, chủ động
	10%
	…
	…

	6
	Kỹ năng giao tiếp, phối hợp làm việc
	10%
	…
	…

	7
	Chấp hành nội quy, quy trình làm việc
	10%
	…
	…

	8
	Tác phong và thái độ làm việc
	5%
	…
	…

	
	TỔNG CỘNG
	100%
	
	……/5


Cách tính điểm quy đổi: Điểm đánh giá × trọng số. Tổng điểm quy đổi tối đa là 5 điểm.
III. ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG VIỆC THỰC TẾ
1. Các công việc đã thực hiện trong thời gian thử việc
	STT
	Nội dung công việc
	Yêu cầu/KPI
	Kết quả thực tế
	Mức độ hoàn thành

	1
	……………………
	……………
	……………
	……………

	2
	……………………
	……………
	……………
	……………

	3
	……………………
	……………
	……………
	……………


2. Ưu điểm của nhân viên
............................................................................................
............................................................................................
3. Những hạn chế cần cải thiện
............................................................................................
............................................................................................
4. Khả năng đáp ứng yêu cầu công việc lâu dài
............................................................................................
............................................................................................
IV. KẾT LUẬN ĐÁNH GIÁ
Tổng điểm: …………/5 điểm.
Căn cứ kết quả thực hiện công việc và các tiêu chí đánh giá, người đánh giá đề xuất:
☐ Đạt yêu cầu thử việc – Đề xuất giao kết hợp đồng lao động.
☐ Đạt yêu cầu có điều kiện – Đề xuất kế hoạch đào tạo, cải thiện nếu phù hợp với quy định và thỏa thuận hợp pháp của hai bên.
☐ Không đạt yêu cầu thử việc – Đề xuất thông báo kết quả thử việc theo quy định.
Lý do/nhận xét bổ sung:
............................................................................................
............................................................................................
V. Ý KIẾN CỦA CÁC BÊN
1. Người quản lý trực tiếp
Nhận xét: ................................................................................
Đề xuất: ..................................................................................
Ký, ghi rõ họ tên: ……………………… Ngày: ……/……/……
2. Trưởng bộ phận
Ý kiến: ...................................................................................
Ký, ghi rõ họ tên: ……………………… Ngày: ……/……/……
3. Phòng Nhân sự
☐ Đã kiểm tra thời hạn thử việc.
☐ Đã kiểm tra hồ sơ thỏa thuận/hợp đồng thử việc.
☐ Đề xuất thông báo kết quả thử việc cho người lao động.
☐ Đề xuất thực hiện thủ tục giao kết hợp đồng lao động nếu đạt yêu cầu.
Ý kiến khác: ............................................................................
Ký, ghi rõ họ tên: ……………………… Ngày: ……/……/……
4. Xác nhận của người lao động
Tôi xác nhận đã được thông báo về kết quả đánh giá và có ý kiến như sau:
............................................................................................
............................................................................................
Ký, ghi rõ họ tên: ……………………… Ngày: ……/……/……

