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第 一 章

财务部门员工绩效测评

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com





投标员工作绩效测评

电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园员 测 评 时 段

责任人、职位 部 门

等 级 标 准 优秀：愿园分以上，良好：远园耀愿园分，一般：源园耀远园分，不合格：源园分以下

计 分 方 式 单项测评分越单项总分
项数伊缘伊权重系数 总测评分越单项测评分之和

测评级别定义

缘分：超过了工作要求 源分：很好地达到了工作要求
猿分：全部达到工作要求 圆分：基本达到工作要求
员分：未能达到工作要求

测 评 项 目 单项总分 单项测评分

受命准备

业务活动

工作效率

成果

总 测 评 分

综 合 评 语

改 进 方 向

备 注

猿



投标员工作绩效测评
电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园员

第 员页 共 圆页

一、受命准备

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确掌握投标的内容，并制定相应的工作计划。 （ ）

圆援正确安排投标工作的步骤，快速准备工作。 （ ）

猿援接到任务或工作后，及时地与同事及其他协作者取得联系，协商一致，制定出相
应的投标计划。 （ ）

源援正确理解工作会议精神与目的，为达到投标目的，有效地运用各种方法和技巧。
（ ）

缘援在最紧急的状况下被指派任务时，能分清缓急轻重，以企业利益为重。 （ ）
远援当接到投标工作任务后，能很快地分析其整体情况与结构，制定切实可行的计
划。 （ ）

苑援当被授予的投标工作有困难时，能够寻找新的解决办法，达成目标。 （ ）

愿援能在进行投标工作之前拟定中途报告，联络、协商重点。 （ ）

二、业务活动

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援确认投标物品从竞标商手中可靠的接收、存储。 （ ）

圆援进行公开竞标。 （ ）

猿援监督竞标信息对公众的发布。 （ ）

源援监督或执行竞标相关的邮件分发并准备各种报告。 （ ）

缘援领导及监督竞标商认证程序。 （ ）

远援对相关人员进行培训，使部门的职业水准保持在较高水平。 （ ）

源



投标员工作绩效测评
电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园员

第 圆页 共 圆页

三、工作效率

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确确认投标目标，并踏实地执行达成。 （ ）

圆援仔细检查工作中的细节，并在工作中着重注意。 （ ）

猿援注重工作的总结与汇报，使工作效率不断提高。 （ ）

源援掌握工作的前提，并有效地进行工作。 （ ）

缘援在工作中能随机应变，达到提高工作效率和成果的目的。 （ ）

远援能很快地进入新的投标工作，并出色地完成工作任务。 （ ）

苑援能以企业观点收集市场投标信息和市场情报。 （ ）

愿援仔细聆听上级指示、命令，并详细记录。 （ ）

怨援投标工作方法正确合理，时间和金钱使用十分有效。 （ ）

四、成果

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援工作成果、成效达到投标预期的目的或计划的要求。 （ ）

圆援及时整理投标工作中的心得体会，为以后工作创造良好条件。 （ ）

猿援投标工作总结报告及时、准确、真实。 （ ）

源援通过工作，大大提高了投标工作熟练度和技能。 （ ）

缘援协助企业顺利达到投标目标。 （ ）

自我评价

提供证据

缘

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



会计员工作绩效测评

电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园圆 测 评 时 段

责任人、职位 部 门

等 级 标 准 优秀：愿园分以上，良好：远园耀愿园分，一般：源园耀远园分，不合格：源园分以下

计 分 方 式 单项测评分越单项总分
项数伊缘伊权重系数 总测评分越单项测评分之和

测评级别定义

缘分：超过了工作要求 源分：很好地达到了工作要求
猿分：全部达到工作要求 圆分：基本达到工作要求
员分：未能达到工作要求

测 评 项 目 单项总分 单项测评分

受命准备

业务活动

工作效率

成果

总 测 评 分

综 合 评 语

改 进 方 向

备 注

远



会计员工作绩效测评
电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园圆

第 员页 共 圆页

一、受命准备

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确掌握会计工作的内容，并制定相应的工作计划。 （ ）

圆援正确安排日常会计工作的步骤，快速准备工作。 （ ）

猿援迅速、恰当地处理工作中的失败与失误，避免失误的发生。 （ ）

源援当接到工作任务后，能很快地分析其整体情况与结构，制定切实可行的计划。
（ ）

缘援当被授予工作有困难时，能够打破传统的方式，寻找新的解决办法。 （ ）

远援能在工作之前拟定中途报告，联络、协商重点。 （ ）

苑援工作前检查和确认工作内容和方法是否对路。 （ ）

愿援工作中保持细致的工作态度，有一定的责任心。 （ ）

二、业务活动

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援协助财务总监制定业务计划、财务预算，监督计划。 （ ）

圆援负责财务核算、审核、监督工作，按照公司及政府有关部门要求及时编制各种财
务报表并报送相关部门。 （ ）

猿援负责员工报销费用的审核、凭证的编制和登账。 （ ）

源援对已审核的原始凭证及时填制记账凭证并记账。 （ ）

缘援寻求降低成本的途径和方法，控制公司各项费用支出及公司税务。 （ ）

远援执行财务经理和财务总监委派的各类财务工作。 （ ）

苑援处理与银行相关的事务。 （ ）

愿援对月度现金流量进行预测、成本核算及准备预测的相关报告。 （ ）

怨援管理和监督出纳人员的工作。 （ ）

苑



会计员工作绩效测评
电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园圆

第 圆页 共 圆页

三、工作效率

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确确认会计工作目标，并踏实地执行达成。 （ ）

圆援遵守会计工作的日程安排及工作准则。 （ ）

猿援仔细检查记账工作中的细节，并在工作中着重注意。 （ ）

源援注重每天的账务处理工作改进，使工作效率不断提高。 （ ）

缘援掌握工作的前提，并有效地进行工作。 （ ）

远援在工作中能随机应变，达到提高工作效率和成果的目的。 （ ）

苑援仔细聆听上级指示、命令，并详细记录。 （ ）

愿援账务处理中从不半途而废或出现后遗症的现象，保证工作完整完成。 （ ）
怨援账务处理工作方法正确合理，时间和金钱使用十分有效。 （ ）

四、成果

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援工作成果、成效达到财务预期的目的或计划的要求。 （ ）

圆援及时整理财务工作中的心得体会，为以后工作创造良好条件。 （ ）

猿援财务工作总结报告及时、准确、真实。 （ ）

源援通过工作，大大提高了会计工作熟练度和技能。 （ ）

缘援会计工作顺利进行，无重大差错。 （ ）

远援各类账簿登记清楚完整。 （ ）

自我评价

提供证据

愿



财务助理工作绩效测评

电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园猿 测 评 时 段

责任人、职位 部 门

等 级 标 准 优秀：愿园分以上，良好：远园耀愿园分，一般：源园耀远园分，不合格：源园分以下

计 分 方 式 单项测评分越单项总分
项数伊缘伊权重系数 总测评分越单项测评分之和

测评级别定义

缘分：超过了工作要求 源分：很好地达到了工作要求
猿分：全部达到工作要求 圆分：基本达到工作要求
员分：未能达到工作要求

测 评 项 目 单项总分 单项测评分

受命准备

业务活动

工作效率

成果

总 测 评 分

综 合 评 语

改 进 方 向

备 注

怨

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



财务助理工作绩效测评
电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园猿

第 员页 共 圆页

一、受命准备

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确掌握财务助理的内容，并制定相应的工作计划。 （ ）

圆援正确安排财务助理工作的步骤，快速准备工作。 （ ）

猿援接到上司的指派后，及时地与同事及其他协作者取得联系，协商一致，使工作顺
利进行。 （ ）

源援迅速、恰当地处理工作中的失败与失误，配合完成财务管理目标。 （ ）

缘援正确理解工作会议精神与目的，为达到投标目的，有效地运用各种方法。 （ ）
远援在最紧急的状况下被指派任务时，能分清缓急轻重。 （ ）

苑援当接到财务管理任务后，能很快地分析其整体情况与结构，制定切实可行的计
划。 （ ）

愿援当被授予的财务管理工作有困难时，能寻找新的解决办法，达成目标。 （ ）
怨援在接到目标任务后能拟定实现的日程表后再行动。 （ ）

员园援能在工作之前拟定中途报告，联络、协商重点。 （ ）

二、业务活动

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援协助公司进行财务管理的日常工作，包括进行记账凭证的审核、账目核对与调
整、日常费用预算分析及内容控制、固定资产管理等。 （ ）

圆援负责财务单据的审核、档案整理工作与发票的管理。 （ ）

猿援起草、传递、处理财务相关资料和文件。 （ ）

源援统计、打印、呈送、登记、保管各类报表、报告。 （ ）

缘援负责本部门的办公用品的保管和发放。 （ ）

远援协助上级主管开展与财务部内外的沟通与协调工作。 （ ）

苑援完成上级交给的其他日常事务性工作。 （ ）

员园



财务助理工作绩效测评
电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园猿

第 圆页 共 圆页

三、工作效率

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确确认财务助理的工作目标，并踏实地执行达成。 （ ）

圆援遵守财务工作的日程安排及优先顺序。 （ ）

猿援仔细检查财务工作中的细节，并在工作中着重注意。 （ ）

源援注重每天的工作改进，使工作效率不断提高。 （ ）

缘援掌握工作的前提，并有效地进行工作。 （ ）

远援在工作中能随机应变，达到提高工作效率和成果的目的。 （ ）

苑援能很快投入新的财务工作，并出色地完成任务。 （ ）

愿援能以公司观点收集市场投标信息和市场情报。 （ ）

怨援仔细聆听上级指示、命令，并详细记录。 （ ）

员园援以协作的精神帮助财务主管处理各种财务事务。 （ ）

四、成果

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援财务工作成果、成效达到预期的目的或计划的要求。 （ ）

圆援及时整理助理工作中的心得体会，为以后工作创造良好条件。 （ ）

猿援助理工作总结报告及时、准确、真实。 （ ）

源援通过工作，大大提高了与财务主管的配合程度与工作处理能力。 （ ）

缘援协助主管完成各种日常工作的处理。 （ ）

远援及时准确地拟定各种计划与文件。 （ ）

自我评价

提供证据

员员



审计员工作绩效测评

电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园源 测 评 时 段

责任人、职位 部 门

等 级 标 准 优秀：愿园分以上，良好：远园耀愿园分，一般：源园耀远园分，不合格：源园分以下

计 分 方 式 单项测评分越单项总分
项数伊缘伊权重系数 总测评分越单项测评分之和

测评级别定义

缘分：超过了工作要求 源分：很好地达到了工作要求
猿分：全部达到工作要求 圆分：基本达到工作要求
员分：未能达到工作要求

测 评 项 目 单项总分 单项测评分

受命准备

业务活动

工作效率

成果

总 测 评 分

综 合 评 语

改 进 方 向

备 注

员圆



审计员工作绩效测评
电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园源

第 员页 共 圆页

一、受命准备

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确掌握审计工作的内容，并制定相应的工作计划。 （ ）

圆援正确安排财务审计步骤，快速准备工作。 （ ）

猿援接到财务审计任务后，及时地与同事及其他协作者取得联系，协商一致，使工作
顺利进行。 （ ）

源援正确理解工作会议精神与目的，为达到工作目的，有效地运用各种方法。 （ ）
缘援在最紧急的状况下被指派财务审计任务时，能分清缓急轻重。 （ ）

远援当接到审计任务后，能很快地分析其整体情况与结构，制定切实可行的计划。
（ ）

苑援在接到审计任务后能拟定实现的日程表后再行动。 （ ）

愿援能在进行财务审计之前拟定中途报告，联络、协商重点。 （ ）

怨援工作细致认真，一丝不苟。 （ ）

二、业务活动

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援对被审计单位财务收支及其他业务活动的真实性、合法性、合理性和效益性进行
独立的经济检查和监督。 （ ）

圆援编制审计计划，拟订审计工作方案和调查提纲。 （ ）

猿援按审计目标收集和整理审计证据。 （ ）

源援分析和评价审计证据，得出客观、公正的结论。 （ ）

缘援编制审计工作底稿。 （ ）

远援提出审计报告，提交上级或委托单位。 （ ）

苑援建立审计档案。 （ ）

愿援同业务部门及工作人员保持有效的工作关系。 （ ）

员猿
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三、工作效率

权重 猿园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援正确确认审计工作目标，并踏实地执行达成。 （ ）

圆援遵守审计工作的日程安排及优先顺序。 （ ）

猿援仔细检查审计工作中的细节，并在工作中着重注意。 （ ）

源援注重每天的工作改进，使工作效率不断提高。 （ ）

缘援掌握审计工作的前提，并有效地进行工作。 （ ）

远援在工作中能随机应变，达到提高审计效率和成果的目的。 （ ）

苑援能很快进入新的工作，并出色地完成任务。 （ ）

愿援能以企业观点收集市场信息和市场情报。 （ ）

怨援仔细聆听上级指示、命令，并详细记录。 （ ）

四、成果

权重 圆园豫 单项测评结果
单项总分 单项测评分

员援工作成果、成效达到财务审计预期的目的或计划的要求。 （ ）

圆援及时整理审计工作中的心得体会，为以后工作创造良好条件。 （ ）

猿援审计工作总结报告及时、准确、真实。 （ ）

源援通过工作，大大提高了审计工作熟练度和技能。 （ ）

缘援通过审计，使企业各种账目与实际相符。 （ ）

远援通过审计，规范了财务活动中各种不合规行为。 （ ）

自我评价

提供证据

员源



财务分析师工作绩效测评

电子文件编码 在郧悦孕原再郧原园园缘 测 评 时 段

责任人、职位 部 门

等 级 标 准 优秀：愿园分以上，良好：远园耀愿园分，一般：源园耀远园分，不合格：源园分以下

计 分 方 式 单项测评分越单项总分
项数伊缘伊权重系数 总测评分越单项测评分之和

测评级别定义

缘分：超过了工作要求 源分：很好地达到了工作要求
猿分：全部达到工作要求 圆分：基本达到工作要求
员分：未能达到工作要求

测 评 项 目 单项总分 单项测评分
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