绩效工资考核方案

 为促进企业获利能力的提高，做到人尽其才，使人力资源发挥最大效能，调动人的积极性，结合企业实际情况，特制定公司的绩效工资考核制度

一、适用范围

本绩效考核适用公司全体员工，但下列人员除外：

1、试用期内,尚未转正员工；

2、当月请事假2.5天及以上的员工；

3、当月请病假5天及以上的员工；

4、当月即有事假又有病假的，病假按事假1:0.5折为事假，两者天数相加超过2天的；

5、因公伤休息次月不参与考核；

6、旷工者当月不参与考核。

二、考核的基本原则

1、公开、公平、公正、严格为基本原则

2、以业绩为主导，精诚合作，共同提高。

三、考核期及考核时间

	考核类别
	考核时间
	考核结果公布
	考核分析
	绩效工资发放时间

	月份考核
	每月10日
	每月10号
	每月12号
	月工资发放日

	年度考核
	1—12
	次年125日
	次年125日
	年底奖金发放日


四、考核周期绩效工资的计算

1、公司员工月绩效工资计算：

（1）、公司员工按其主要工作内容大致分为内业和外业，内业包括：账务处理，资料归档、代客户开具发票；外业包括：收取资料，报税（含网上报税），推销配套商品，推销软件，工商年检等。

（2）、内外业收入提成比例为：5%。收入按权责发生制确定，原已经提成的收入确认为坏账的应冲减当月收入，因为7月份没有公布方案，推销商品及软件的分值分别计入财务处理与资料归档。

（3）、按考核表中员工考核得分合计数作为百分数（超过200%的按200%），乘以提成合计数，即为应分配的绩效工资总额。其中：60%为当月发放，40%为年终未了两个月内发放。

（4）、按各员工在内外业实际完成的工作量，分别计算其考核得分占总考核得分的比例，来确定本月绩效工资。

（5）计算提成的收入不含公司自接的业务收入，不含收取的税务代理、财务顾问等与员工业绩无关的收入。

2、年度考核得分计算

年度考核得分＝月份考核得分的平均分×70%＋年度考核得分×30% 

五、考核内容

1、工作业绩 

（1）、内业

①、账务处理(含编报会计报表)，包括编制会计凭证，编制会计报表，网上填报相关报表。 

②、资料归档，主要是打印并装订凭证、账本，按规定归档。

③、代客户开具发票，代客户开具增值税等发票，含与开发票相关的其他工作。

（2）、外业

①、报税，网上填报纳税申报表，并到税务局申报税款。

②、收取资料，到客户处收取资料，到银行取回单据，并核对单据是否正确和完整。

③、推销配套商品，推销凭证等实物配套商品，指标数是考核月份起至本月的任务累计销售收入金额，指标完成数是考核月份起至本月的实际销售收入完成累计金额。

④、推销软件，推销金蝶财务软件与自制的软件，考核办法与推销配套商品一致。

⑤、维护软件，上门或远程维护，如果没有需要维护的则每个员工可得1.5分。

⑥、工商等年检，包括工商、代码证等证件年检、变更等业务，如果本月有这方面业务的，则权重分为4分，否则为0分，当为0时，为保证权重分保持100分不变，加计入出勤状况4分，。 

2、工作态度 

工作态度主要考核员工对待工作的态度和工作作风，其考核指标可以从考勤状况、沟通协调、客户满意度、工作合作性、工作责任感等方面设定具体的考核标准。本考核项目分值低，但是如果存在工作松懈，受客户投诉等不良行为，则指标完成为0，该项考核指标得分倒扣1分。 

特殊考核指标：出勤状况，事假在2天内的，考核分为权重分除以分母各为3至6的自然数，每增加0.5天，则分母递增1，病假1天按事假0.5天计。

六、几点具体说明：

1、所有员工试用期满后方可参加绩效工资考核。

2、在考核中，当某责任人因个人原因中途离任的情况发生时，该责任人原则上不能获得绩效奖励，并且取消其年终绩效工资。

3、在员工考核中，当被考核人中途离职的情况发生时，按照出勤天数获得当月基本工资，加入公司未满试用期的员工不宜进行考核，也不享受绩效工资。

3、本方案按两名员工设计，如果员工数量有变化的，另定方案。

4、当公司或者员工由于不可抗拒的外力影响导致无法启动考核程序或不能执行考核结果时，暂停考核。

5、当公司累计实际税前净利率低于20%时（成本不含绩效工资），税前净利率＝利润总额÷营业收入×100%，暂停考核。

6、本方案解释权归公司所有，自2013年7月1日开始试运行。

绩效考核表

月份：

	考核项目
	考核指标
	行次
	权重分
	指标总数
	考核得分

	
	
	
	
	
	内业主办
	外业主办
	小计

	
	
	
	
	
	系数
	指标完成
	考核得分
	系数
	指标完成
	考核得分
	

	工作业绩
	内业
	账务处理
	1
	25
	
	0.6
	
	
	0.4
	
	
	

	
	
	资料归档
	2
	20
	14
	0.6
	
	
	0.4
	
	
	

	
	
	代客户开具发票
	3
	5
	4
	0.6
	
	
	0.4
	
	
	

	
	
	小计
	　
	50
	　
	　
	
	
	　
	
	
	

	
	外业
	报税（含网上）
	4
	6
	14
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	
	
	收取资料
	5
	5
	14
	0.4
	
	
	0.6
	
	
	

	
	
	推销配套商品
	6
	10
	400
	0.4
	
	
	0.6
	
	
	

	
	
	推销软件
	7
	10
	2000
	0.4
	
	
	0.6
	
	
	

	
	
	维护软件
	8
	3
	　
	0.6
	
	
	0.4
	
	
	

	
	
	工商等年检
	9
	0
	　
	0.4
	
	
	0.6
	
	
	

	
	
	小计
	　
	34
	　
	　
	
	
	　
	
	
	

	内外业小计
	　
	84
	　
	　
	
	
	　
	
	
	

	工作态度能力
	出勤状况
	10
	10
	23
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	
	沟通协调能力
	11
	1
	1
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	
	遵守规章制度
	12
	1
	1
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	
	工作主动性
	13
	1
	1
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	
	客户满意度
	14
	1
	1
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	
	工作合作性
	15
	1
	1
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	
	工作责任感
	16
	1
	1
	0.5
	
	
	0.5
	
	
	

	小  计
	　
	16
	　
	　
	
	
	　
	
	
	

	合  计
	　
	100
	　
	　
	
	
	　
	
	
	


本月绩效工资                                                            签  字

内业主办：

内业主办：
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