绩效考核机制
一、绩效考核的定义、目的
绩效管理的核心是保证企业目标和使命的实现，发展组织，发展员工。
 绩效考核是绩效管理的重要内容。绩效考核（以下简称“考核”）是指用系统的方法、原理，评定测量员工在职务上的工作行为和工作效果。
为了更好的引导员工行为，加强员工的自我管理，提高工作绩效，发掘员工潜能，同时实现员工与上级更好的沟通，创建一个具有潜力和创造力的优秀团队，推动公司总体战略目标的实现。

为了更确切的了解员工队伍的工作态度、个性，能力状况、工作绩效等基本状况。为公司的人员选拔，岗位调动、奖惩、培训及职业生涯规划等提供信息依据。

 考核的最终目的是改善员工的工作表现，以达到企业的经营目标，并提高员工的满意程度和未来的成就感。
考核的结果主要用于压力传递、报酬管理、职务调整、工作反馈、工作改进、组织发展和员工发展。
本制度适用于公司全体员工。
二．360度绩效考核方法

1．360度绩效考核内容

360度绩效考核法又称全方位考核法、360度反馈、交叉考核。

主管的评价

主管的评价是绩效评估中我们最常见的方式，即绩效评估的工作是由主管来执行。因此身为主管必须熟悉评估方法，并善用绩效评估的结果做为指导部属，发展部属潜能的重要武器。

同事的评价

 同事的评价，是指由同事互评绩效的方式，来达到绩效评估的目的。

客户的评价

客户的评价对从事服务业、销售业的人员特别重要。因为唯有客户最清楚员工在客户服务关系、行销技巧等方面的表现与态度如何。所以，在类似的相关行业中，在绩效评估的制度上不妨将客户的评价列入评估系统之中。 

下属的评价

    由部属来评价上司，这个观念对传统的人力资源工作者而言似乎有点不可思议。但随着知识经济的发展，有越来越多的公司让员工评估其上级主管的绩效，此过程称为向上反馈。

自我评价

    一般来说，员工自我评估的结果通常会与上级主管的评价有出入。与上级主管或同事的评价相比较，员工常会给予自己较高的分数。因此，使用自我评估时应该特别小心。而上级在要求部属自我评估时，应知道其评估和员工的自我评价可能会有差异，而且可能形成双方立场的僵化，这也是使用自评时应特别注意的事项。 

    通过绩效评估，被评估者不仅可以从自己、上司、部属、同事甚至顾客处获得多种角度的反馈，也可从这些不同的反馈清楚地知道自己的不足、长处与发展需求，从中发现问题并进行改革提升，着手拟定改善工作计划，使以后的职业发展更为顺畅。[image: image1.jpg]EATF B Lo > [EISEF





2．360度绩效考核的实施

准备阶段

    准备工作相当重要，它影响着评估过程的顺利进行和评估结果的有效性。准备阶段的主要目的是使所有相关人员，包括所有评估者与受评者，以及所有可能接触或利用评估结果的管理人员，正确理解企业实施360度评估的目的和作用，进而建立起对该评估方法的信任。 

评估阶段

组建360度绩效评估队伍。必须注意评要征得受评者的同意，这样才能保证受评者对最终结果的认同和接受。 对评估者进行360度评估反馈技术的培训。为避免评估结果受到评估者主观因素的影响，企业在执行360度评估反馈方法时需要对评估者进行培训，使他们熟悉并能正确使用该技术。此外，理想情况下，企业最好能根据本公司的情况建立自己的能力模型要求，并在此基础上，设计360度反馈问卷。 

员工360度绩效考核表 
	被评价者姓名：
	部门：
	职务：

	评价尺度及分数   杰出(4分)    优秀（3分）  良好 （2分）  一般 （1分）  较差（0分）  极差（－1分）

	评价项目
	评价得分

	
	上级评价
	同级

评价
	下级

评价
	自我

评价
	权重
	备注

	个人素质（20分）
	品德修养
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	个人仪表仪容
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	坚持真理，实事求是
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	意志坚定，不骄不躁
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	谦虚谨慎，勤奋好学
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	工作态度（20分）
	热情度
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	信用度
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	责任感
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	纪律性
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	团队协作精神
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	专业知识（20分）
	专业业务知识
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	相关专业知识
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	获取新知识
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	工作能力（20分）
	文字表达能力
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	逻辑思维能力
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	指导辅导能力
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	人际交往能力
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	组织、管理与协调能力
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	工作成果（20分）
	工作目标的达成
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	工作效率
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	
	工作质量
	 
	 
	 
	 
	％
	 

	分数合计
	 
	 
	 
	 
	100％
	 

	工作表现综合评价
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.统计并报告结果。在提供360度评估报告时要注意对评估者匿名需要的保护。还有重要的一点，要确保其科学性

反馈和辅导阶段

向受评者提供反馈和辅导是一个非常重要的环节。通过来自各方的反馈（包括上级、同事、下级、自己以及客户等），可以让受评者更加全面地了解自己的长处和短处，更清楚地认识到公司和上级对自己的期望及目前存在的差距。

3、360度绩效考核应用须注意的问题

正确看待360度绩效评估方法的价值

      360度绩效评估的最重要价值不是评估本身，而在于能力开发。

 高层领导的支持

     实施360度绩效评估只有得到高层领导的全力支持，才有可能真正顺利地开展起来，开展过程中出现的问题也能及时地得以解决。

 企业的稳定性

     实施360度绩效评估的组织应该有一定的稳定性，不要让员工产生不安全感。

建立信任

      通过实施过程中的不断沟通，使员工建立对上级的信任和对反馈中组织所承诺的程序公平的信任，从而对反馈保持开放接受的态度。 

 建立长期的人员能力发展计划

  　  在完成评估之后，必须与受评者一起探讨有关他的能力发展的长期计划。这将关系到领导能力发展最终效果的问题。
