员工绩效工资制度
第一章

总则

第一条 

目的 

1、为了调动公司员工的工作积极性，激发员工工作热情，提升工作业绩，增强公司竞争力，保证公司目标的顺利达成，特制定本绩效考核办法。 

2、对员工在一定时期内担当职务工作所表现出来的能力、努力程度以及工作业绩进行分析，做出客观评价，把握员工工作执行和适应情况，确定人才开发的方针政策及教育培训方向，合理配置人员，明确员工工作的导向。
3、保障组织有效运行。
4、给予员工与其贡献相应的激励以及公正合理的待遇，以促进公司管理的公正和民主。 

第二条 

 考核用途

人员考核的评定结果主要有以下几方面用途： 

1、合理调整和配置人员；

2、职务升降； 

3、 提薪与奖罚； 

4、 员工的教育培训、自我开发与职业生涯设计。 

第三条 

 考核原则 

1、定性考核与定量考核相结合原则； 

2、工作结果与岗位目标相结合原则；

3、不同岗位与不同权重相结合原则； 

4、为员工绩效工资的评价考核提供科学合理的依据和准则，确保员工绩效工资的公正性和公平性；
5、本公司的绩效考核包括月度绩效和年度绩效两种，因此绩效工资也分为月度工资和年度工资；
6、年度考核采用360度的考核方法，由上级、同级、下级评议三部分组成；
7、根据月度绩效考核和年度绩效考核的成绩直接计算月度绩效工资和年度绩效工资；
8、稳定原则：公司在确定了KPI标准后，在本年度内，绩效考核的内容和考核标准基本不会发生大的变化，以保持相对稳定；
9、公开原则：各级KPI的制订与过程调整，均由公司领导以及各级主管共同协商讨论完成；
10、客观原则：要做到用事实说话，对被考核者的任何评价应有明确的评价标准与客观事实为依据，考核要客观的反映员工的实际情况，避免由于趋中倾向、印象偏差、亲近性、以偏概全、对比排序等带来的误差；
11、 参与原则：考核者有参与制定本岗位考核标准的权利，同时在考核过程中，有进行自评和获知上级评价的意见、评价结果的权利；
12、反馈原则：过程监控结果和考核结果要及时反馈给被考核者本人，肯定成绩，指出不足，并提出今后努力改进的方向；
13、过程原则：考核者对被考核者要进行过程监控，并对监控信息进行记录，过程记录的信息是最终考核评价的重要依据；
14、申诉原则：被考核者认为有失公正的地方，可以进行必要的解释或申诉；
15、过程监控原则：要求考核者定期或根据项目进行的需要不定期的对被考核者的计划及其计划执行情况进行监控和评审，发现问题，提出改进意见或预防措施，并责成被考核者实施有效改进；
16、强调执行结果原则：KPI的完成情况取决于部门内部工作投入和相关部门的协作程度。为了避免出现部门之间相互推诿的情况，在考核中，必须对KPI执行结果进行评价，对结果进行评价时不考虑外界因素的影响。由于相关部门的不合作，经协调实效而导致该部门KPI无法完成或完成质量不达标的，该员工应及时向主管部门反映情况，对不配合的部门进行处罚；
17、层级考核原则：部门经理由分管公司领导考核，主管由部门经理考核，如此类推，形成鲜明的成绩考核关系。

第二章

考核对象和考核周期

第四条

本制度试行期间对公司管理及部分岗位员工参加考核，后期推行公司全体员工均参加考核。 

第五条 

 考核分为月度考核、年度考核。 

1、月度考核：月度考核是对被考核者每月内的工作绩效、工作态度和工作能力进行考核。月度考核结果与月度绩效工资直接挂钩。 

 2、年度考核：年度考核是对被考核者在年度内的工作绩效与奖罚情况给予评价，并统计、汇总各月度绩效考核的得分后，得出被考核者本年度绩效考核的最终得分。 

   

行政部每月举行考核结果通报会，有考核的员工都必须参加，具体的时间安排由行政部负责通知和组织。

第三章

考核方法、考核指标与考核权重

第七条 

考核方法是指针对被考核对象所采取的考核方式、考核指标和考核权重。 

1. 由于日常工作中被考核对象的工作性质不同，其工作业绩的表现形式也不同，因此对于不同的被考核对象，考核方法也应不同。 

2. 考核采用不同KPI及权重由不同部门负责考核的办法。 

第八条 

人员分类及其考核指标的设计：参与考核员工的考核指标根据考核指标的性质被分为，定性指标，定量指标，效果指标。公司对不同级别的员工考核的侧重点不同，因此考核的评分标准也不同。考核必须依据被考核者的级别确定相应的评分标准。  

各类人员考核指标设计 

① 定性指标设计 

A．管理人员的定性指标有，工作态度、计划能力、组织能力、6S管理、遵章守纪、培养部署能力。
力、沟通协调能力、改善以及学习创新能力。 

B． 技术人员的定性指标有，责任心、积极进取、忠诚敬业、组织纪律、服从与执行、服务态度、团队协作、6S管理、遵章守纪、发现问题解决问题能力、专业知识和技能。 

C． 其它人员的定性指标有，责任心、积极进取、忠诚敬业、改善创新能力、服从与执行、服务态度、团队协作、发现问题解决问题能力、专业知识和技能。

② 定量（效果）指标设计 

由于岗位性质不同，定量（效果）的考核指标也各不相同。效果指标和定量指标根据具体工作岗位来确定。岗位的工作绩效能够量化的用量化指标，不能量化的就采用效果指标。定量（效果）指标由公司相关部门提供的数据填写定量（效果）指标并参照考核。 

③考核权重设计：月度或年度考核中，各类人员或各岗位的定性指标权重和定量（效果）指标的权重应有所不同，具体权重的设置由公司决策层讨论决定。 

第五章

考核程序

第九条

 被考核者的对应考核表按考核指标分别由公司相应的部门对应指标进行评定考核结果分数，各项指标考核结果评定完成后，由行政部汇总。

第十条

行政部每月分别统计填写月度各岗位考核分汇总表和年终各岗位考核分汇总表，再根据员工的最终考核分和考核对应绩效奖金，计算每个员工的月度、年度应得奖金，并把计算结果交总经理审批，以便统一发放奖金。 

第六章

考核结果和计算方式

第十一条

考核工资标准：公司员工工资结构为基本工资（80%）+绩效工资(20%）=员工应发工资。员工每月工资总额的20％为绩效考核工资，根据当月工作绩效考核结果，确定绩效工资发放比例和具体金额。              

第十二条

考核结果 ：考核结果以分数确定。

第十三条

计算方法 。当月考核结果直接与员工当月绩效工资的发放挂钩：

考核结果为A级（91分以上）：绩效工资按110％发放。 

考核结果为B级：绩效工资按100％发放（90-80分）。 

考核结果为C级（50-80分）：按实际得分比例发放绩效工资。 

考核结果为D级（50分）：不予发放绩效工资。 

考核过程中，当月考核等级为D的，留任原职查看；累计达到两次的，转为试用员工；累计达到三次的，给予解聘或辞退。 此外，员工月度工作绩效考核结果，将作为年度优秀员工评选、年终考核和奖惩的重要参考依据。

第十四条 

出现下列情况，取消员工的考核资格，考核分为0。

1、考核月度内擅离职守一次，取消月度考核资格。

2、考核月度内迟到早退累计5次及5次以上的员工，取消月度考核资格。

3、 考核月度内请事假超过5天的员工，取消考核资格。

4 、考核月度内请病假超过15天，取消考核资格。

年度考核期内工作时间不满半年的员工，不参加本年度考核。

第十五条 

在考核期内发生晋升、降级、工作调动等人事变动的员工，一般应以在该考核期内工作时间比例大的岗位进行考核。

第十六条 

任何员工入职时，本考核制度都将作为其基本的培训内容，做到员工在考核时不会感到突然或有逆反情绪。

第十七条 

绩效管理过程中的任何评价和考核资料都将严格保密。考核结果只对考核本人、主管经理和行政人事部公开，对其他人员一律保密。

第七章

申诉及其处理

第十八条
被考核人如对考核工作或结果有重大疑义，可以向主管经理或行政部提出申诉。 

第十九条

 行政部会同部门主管对被考核人的申诉意见进行调查核实，重新核算，重新核实的考核分即为最终考核分。

 

  本办法经公司总经理批准后，于2015年8月起执行。 本《制度》由行政人事部负责解释。

