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1 定义
1.1 多能工定义：指掌握生产部两个岗位或两个以上岗位操作技能的操作族。
2 目的
2.1 本制度目的在于规范多能工的考核业务，根据多能工在日常工作中表现出来的能力、积极性、工作实绩给予真实客观的评价，根据评价结果给予公正的待遇。提高工作效率，降低人工成本。
3 适用范围
3.1 本制度适用于特安电子有限公司对多能工能力的考核。
4 考核内容
4.1 考核种类
4.1.1 多能工能力、积极性、工作实绩方面的考核。
4.2 考核对象
4.2.1 电子公司多能工。
4.3 考核小组
4.3.1 绩效考核人员。绩效考核小组由三个或三人以上人员组成，主体考核者（多能工的直接领导）负责为多能工评分，考核小组其他成员参与并监督考核过程。
4.3.2 部门经理及总经理虽然不是本企业各岗位工人的最终评估人，但是保留对评估结果的建议权，并参与绩效考核相关会议，提出相关培训以及相关处罚的要求。
4.3.3 效绩考核人应该熟练掌握绩效考核相关表格，流程，考核制度，做到与被考核人的及时沟通与反馈，公正地完成考核工作。
4.4 考核周期
4.4.1 对多能工员工的考核，每半年考核一次。上半年的考核时间为6月30日-7月15日,下半年的考核时间为本年度的12月30号-第二年的1月15日。


4.5   考核指标体系设计
	被考核者姓名
	
	所属部门
	

	职位名称
	
	考核者
	
	考核期
	

	考核指标
	权重
	评分标准
	区间
	得分
	资源来源

	岗位知识技能
	
	多能工能够熟练操作四个及以上岗位
	91-100分
	
	质量部

	
	
	多能工能够熟练操作三个岗位
	81-90分
	
	

	
	
	多能工能够熟练操作三个岗位
	71-80分
	
	

	
	
	多能工能够熟练操作两个岗位
	51-70分
	
	

	产品交验合格率
	
	A>=99.9%
	91-100分
	
	质量部

	
	
	99.8%<=A<99.7%
	81-90分
	
	

	
	
	99.6%<=A<99.7%
	71-80分
	
	

	
	
	A<99.6%
	51-70分
	
	

	单位小时产量完成率
	
	B >=99.8%
	91-100分
	
	生产部

	
	
	95%<=B<99.8%
	81-90分
	
	

	
	
	90%<=B<95%
	71-80分
	
	

	
	
	85%<=B<90%
	51-70分
	
	

	工时完成率
	
	35(h)<=C
	91-100分
	
	生产部

	
	
	30(h)<=C<35(h)
	81-90分
	
	

	
	
	24(h)<=C<30(h)
	71-80分
	
	

	
	
	C<24(h)
	51-70分
	
	

	服从生产调动情况
	
	完全服从
	91-100分
	
	生产部

	
	
	一次服从
	81-90分
	
	

	
	
	二次不服从
	71-80分
	
	

	
	
	三次不服从
	51-70分
	
	

	最终绩效得分
	签字：                日期：

	生产主管评语
	签字：                日期：

	人事部评语
	                                          签字：                日期：

	总经理评语
	签字：                日期：



4.5.1 考核指标说明
4.5.1.1 操作技能的熟练定义：多能工每小时做的产量 /每小时规定所做产量>=1。
4.5.1.2 产品交验合格率=产品合格数量/交出总数量*100%
4.5.1.3 单位小时产量完成率=标准工时*100%
4.5.1.4 工时完成率=跨岗位工时*跨岗位难度系数+其它跨岗位工时*其它跨岗位难度系数。
	工位
	灌胶，点胶工
	焊接工
	调试工
	总装
	SMT目检
	铭牌打印
	喷漆

	操作难易系数
	1．05
	1．10
	1．05
	1．15
	1．10
	1
	1

	数据提供者
	工程部罗勋与生产部钟志军


4.5.1.5 服从程度：自享受技能津贴始（不论是一项还是若干项），必须承诺，公司如有需要，无条件服从公司在其所掌握的技能岗位之间的调配，如果超过四次不配合其享受的技能津贴将全部予以扣回。
5 考核实施
5.1 绩效考核启动
5.1.1 由人力资源部召开多能工绩效考核大会，任命并授权绩效考核小组。
5.2 收集数据
5.2.1 绩效考核小组收集被考核人的业绩，态度，技能等相关数据。
5.3 考核实施
5.3.1 绩效考核小组根据所收集的数据对被考核人进行考核。
5.4 绩效考核沟通
5.4.1 绩效考核小组将考核结果与被考核人进行充分沟通，了解被考核人对考核结果的反馈意见。
5.5 提交考核表格
5.5.1 绩效考核小组成员将确认事的结果提交人力资源部。
6 考核结果处理
6.1 多能工考核结果
6.1.1 多能工考核结果划分四等（划分结果如下表所示），其结果为人力资源部年底奖金发放薪资调整，提供客观依据。
	A
	B
	C
	D

	优秀
	好
	合格
	待提高

	91-100分
	81-90分
	71-80分
	51-70分



7 相关表格
7.1 多能工工作记录表
	多能工工作记录表

	姓名
	

	工位
	产量
	产品合格数量
	检验人
	日期
	时间段
	工时数
	审核人

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	
	　
	　
	
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





7.2 多能工绩效考核面谈表
	多能工绩效考核面谈表

	被面谈人姓名
	
	部门
	
	岗  位
	

	面谈人
	
	面谈时间
	
	面谈地点
	

	面谈方式
	□一对一面谈      □绩效会议

	绩效面谈内容

	一、一起回顾考核周期内的绩效情况。（上级引导，告知员工本考核期内考核绩效分数）


	二、考核周期内突出的业绩。（对应是加分项，由上级讲述并填写）





	三、考核周期内工作中存在的不足及需要提升技能或能力。（对应的是相对较差的指标项或扣分项，由上级提出指导意见并由上级填写）







	四、双方沟通下年工作计划及目标是否达成一致？（由上级填写是或否）
                         □是              □否

	五、对于上一考核周期内工作中相对薄弱的环节，你计划采取什么方式或行动弥补？（本项与第三项当中存在不足相对应，此项可由员工填写）。



六、在下一考核周期内完成既定的工作目标有哪些困难或需要协调的事项？（此项可由员工填写）

	感谢员工考核期内的工作成果，并勉励之！

	直属上级签字
	

	被面谈人签字
	


	注：绩效结果出具后，要求10日前将此表填写完整交人力资源部作绩效面谈汇总。


8 本办法呈总经理核准后实施，修改时亦同。
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