员工转正谈话记录表
	谈话对象
	
	入职时间
	
	试用期职务
	
	谈话人
	

	谈话问题

	1、试用期间工作任务完成情况
	

	2、人际关系
	

	3、试用期间表现好的方面和需要继续努力之处
	

	4、今后如何做好工作？
	

	5、

（根据岗位自行设置）
	

	6、

（根据岗位自行设置）
	

	7、

（根据岗位自行设置）
	

	8、

（根据岗位自行设置）
	

	                       谈话人签名：                     谈话日期：


所在部门评价意见
	（对该员工在试用期间的工作表现进行考核、评价）
（公章）

    年    月    日




