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总则

目的

为了建立和完善XX软件的员工绩效管理系统，准确、合理地评价员工，使员工的贡献得到认可并提高员工的绩效，为人事决策和薪酬管理提供依据，使公司和员工得到可持续性发展，特制定本管理制度。

适用范围
本制度适用于XX软件有限公司的全体员工。

考评内容
工作业绩考核。

考核依据
任务书（详见附表一）；

普通员工每周由直接主管下达任务书；

基层主管每月由直接主管下达任务书；

部门经理每季度由软件公司总经理下达任务书。

考核标准
从时间、数量、质量、成本等四个维度对工作业绩进行评价。

由于某些任务不全具备以上四个维度的属性，因此，并不是每个任务都必须从上述四个维度进行考评，而是根据任务的实际情况，选择其具备的几个维度属性进行考核。

原则上，对某项任务而言，进度、数量各占该任务的20%的得分。如没有数量属性，则进度属性独占40%的得分。质量和成本占该任务的60%的得分。如果没有成本属性，则质量属性独占60%的得分。如有成本属性，则由主管人员根据实际情况判定质量和成本各占多少比例。

考核原则
进度、产出否定原则

如果某一项任务没有按时完成，那么该项任务总体得分判定为0分，在此基础上，如果规定产出没有完成（数量），该项任务总体得分也判定为0分。

重大质量问题否决原则

产出出现了重大质量问题（按软件公司其他制度的界定），则该项任务总体得分判定为0分。

进度误差的界定

进度误差是指工作进度实际完成时间与计划完成时间的差值。

根据软件公司目前的实际情况，进度误差暂定为计划工作日的20%。即：比如某一任务计划工作日为3个工作日，那么该任务如需要推迟完成，则推迟时间不得超过4.8小时。

进度达成与否的判定原则

不会影响总体计划进度的任务

对于该类任务在任务下达时可以采用模糊时间下达，给员工一定的工作安排空间。

比如任务A，按照总体进度要求，只需要该员工在本周之内完成就行，总体上并没有其他与之相关联的活动要在本周完成。那么在下达任务时就可以将完成该任务的起止时间定为从本周一到本周五。任务进度达成与否的判定依据为在下周一上午9：00以前必须完成自评工作报直接主管复评。如果超出该时间，该项任务进度情况按照没有按时完成处理，执行进度否定原则。

对于有明确时间节点要求的任务

对于该类型的任务必须严格遵守进度误差的界定原则及进度否定的原则进行。比如：任务A按总体要求必须在周三以前完成，如果不能完成则项目组（部门）可能某项工作就无法按计划开展，则对任务A的进度达成的界定就必须严格遵守进度误差的界定原则及进度否定的原则。

最小工作粒度

工作粒度是指任务分解的最小时间单元。

根据软件公司目前的实际情况：最小工作粒度暂定为不得大于5个工作日。即：比如：某位开发人员可能近半个月的时间都是编制某一模块，那么其主管人员就不能给他按照半个月这个时间来给他下达任务，而必须将该任务分解成几个任务单元，每个单元的计划完成时间不得超过5个工作日。

考核频次
普通员工及基层主管（含项目经理）以月度为单位，每月末对本月工作业绩情况进行考核。

部门经理以季度为单位进行考核，每季度末对本季度工作业绩情况进行考核。

关于跨月周的界定：对于跨月周，考虑到公司薪资发放时间的客观实际，原则上，以周四为基准，跨月周的周四落在那个月，本周就纳入那一个月进行考核。

考核方法
采用员工自评、直接主管考核、再上级主管/人力资源部监督考核的方式进行。

任务及考核结果等信息传递方式
除绩效反馈记录外，其他信息均采用电子文档通过网络进行传递。具体的传递流程详见流程图。

部门经理任务书以书面形式下达。

绩效薪资
以现有的岗位工资及技能工资总额的10%作为绩效薪资，部门经理以每个季度岗位工资及技能工资总额的10%作为绩效薪资。

考核程序及细则

考核程序
见下页图。
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任务书下达细则

普通员工

普通员工的任务书以周为单位由该员工直接主管下达。本周的任务书下达的最迟时间不得超过本周一上午9：00。直接主管在下达任务书的同时，必须同时将任务书抄送给人力资源部及自己的直接主管（如由部门经理直接给员工下达任务书时，不用再抄送给自己的直接主管，只抄送人力资源部即可）。员工在接到任务书1小时以内，必须将自己对任务的意见反馈给任务下达者及人力资源部。

基层主管

基层主管的任务书以月度为单位由部门经理下达。本月任务书的下达最迟时间不得超过上月的最后第4个工作日。部门经理在下达任务书的同时，必须同时将任务书抄送给自己的直接主管及人力资源部。基层主管在接到任务书的1天以内必须将自己对任务的意见反馈给任务下达者及人力资源部。

部门经理

部门经理的任务书以季度为单位由软件公司总经理下达。本季度任务书的下达时间不得超过上季度末的最后第5个工作日。部门经理的任务书以书面的形式存在，并由任务的双方签字确认，一式3份。一份软件公司总经理保存，一份人力资源部保存，一份部门经理本人保存。

任务变更管理

对需要变更的任务，视情况填写《绩效变更通知单》（主管需要调整任务时）及《绩效变更申请单》（下属需要调整任务时）。相关表格详见附表三及附表四。

任务变更必须在任务开始前1小时完成。相关文件必须按照任务书的传递程序发送给相关人员。
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任务变更按照下述程序执行：

任务执行情况的考核

任务书下达的考核

一份任务书没有按时下达对直接责任人扣款50元/次。直接责任人的直接主管扣款30元/次。

任务书接受人没有在规定的时间内回复对直接责任人扣款20元/次。

对考核工作的管理

一般员工

一般情况下。每周任务完成之后，员工进行自评，并最迟不得于下周一上午9：00以前呈报直接主管进行复评，具体的操作程序详见流程图。（考核记录表详见附表四）

直接主管及时组织任务完成情况复评并填写相关内容后反馈给该员工。在下周二的上午9：00以前，将本周的所属员工的考核结果（考核记录表）发送给相关员工并抄送人力资源部及自己的直接主管（任务下达者为部门经理时，直接抄送给人力资源部即可）。

对基层主管

其直接主管在下月初的前2个工作日完成复评工作，并于第2个工作日下午5：00以前将考核结果分别发送至软件公司总经理、基层主管本人、人力资源部。

对部门经理

软件公司总经理在下季度初的前2天内完成复评工作，并于第2个工作日下午5：00以前将考核结果分别发送至部门经理本人、人力资源部。

其他说明

对于有明确时间节点要求的任务（见本文1.6.4节的描述），为保证总体工作能顺利开展，采用即时完成、即时自评、即时提交复评的原则进行。

每一份考核结果记录表没有按时完成直接责任人扣款50元/次。直接责任人的直接主管扣款30元/次。

部门间的任务下达考核管理

部门间的任务书下达及考核按照下述程序进行。

[image: image2.png]wrlasE BB WAL

i
i e N .25

.
RO

SR

oL

3

e i

@M 0
1
TR [ fEstiT

HFERER > RS
R /ﬂ l
ety of
"

VARG WA TR0 4 0 AR
2SI BBR LRI W R BT .




其余下达及考核程序按照前述任务的管理及考核之规定执行。

评分细则
对普通员工

每周任务分值总合为100分（各任务权重之和为100%）。

每个月得分取本月每周得分的平均值作为月度考核最终得分。

对基层主管

每月任务书任务总分值为100分，其最后得分总和为月度最终得分。

部门经理

每季度任务书任务总分值为100分，其最后得分总和为季度最终得分。

绩效薪资评定衡量标准
以部门为单位，每个部门按月度进行排名，取部门员工总数的10%作为奖励和处罚的基础人数（按四舍五入的原则进行）。不足5人的部门由软件公司总经理根据实际情况另行处理。

奖励人数为部门总排名前10%的人员，处罚人数为部门总排名后10%的人员。比如：A部门有17个人。那么该部门奖励的人数为2人，人员为该部门总排名前2名的人员。处罚的人数为2人，人员为该部门总排名最后2名的人员。

如果某部门月度员工的最高得分低于90分，则该部门员工不作奖励。

如果某部门月度员工的最低得分低于80分且该部分员工还未包含在该部门最低得分的10%以内，那么在惩罚时必须将这部分员工纳入惩罚范围，按照后续关于惩罚分配原则的计算公式执行。

对于排名相同的情况，将人员的考评材料呈报软件公司总经理进行监督考核，按照软件公司总经理监督考核的得分作为最终排名的依据。

上述情况不包含部门经理，对部门经理的考核标准按照本制度2.8.2的相关规定执行。

奖励和处罚的金额分配原则
对普通员工及基层主管

奖励分配原则

汇总软件公司所有人员，按照分数由低到高排列，分数最低的人员奖励5%，分数最高人员奖励10%，其余中间分数人员的比例按如下公式计算得出：

其余中间分数人员奖励比例=5%+（考核得分-最低得分）×4%/（最高得分-最低得分）。

惩罚原则

汇总软件公司所有人员，按照分数由低到高排列，分数最高的人员扣除5%，分数最高人员扣除10%，其余中间分数人员的比例按如下公式计算得出：

其余中间分数人员扣除比例=5%+ABS（考核得分-最高得分）×4%/（最高得分-最低得分）。

对前后各10%的员工，负有监督考核职责的相关人员必须对该类员工的任务下达情况、任务完成情况、考核情况进行全面认真的审查，履行监督考核的职责。同时，对该部分员工必须进行结果沟通反馈，并如实填写《结果反馈记录表>>(详见附表五)。

对部门经理

季度考核分数低于80分时，扣除10%。80-84.9分，扣除5%。85-94.9分，不扣不减。高于95分（含95分），按照95分奖励5%，100分奖励10%为基准计算。计算公式同普通人员及基层主管奖励的计算公式。在下一季度的工资中逐月扣除或奖励相应的百分比金额。

本制度相关工具

附表一：任务书

xx软件有限公司

任务书
编号：                                                     序号：

	■任务发出接受信息

	接受人姓名
	
	接受人部门
	
	接受人职务
	

	完成时间
	        年     月    日 至    年      月    日

	任务发出人
	
	发出人部门
	
	发出人职务
	

	发出时间
	
	接受时间
	

	■任务内容、产出及考核标准

	工作内容及工作量
	权重
	主要产出
	考核标准

	任务一：

内容：

目标：

工作量：
	
	
	时间：

数量：

质量：

成本： 

	任务二：

内容：

目标：
工作量：
	
	
	时间：

数量：

质量：

成本：

	任务三：

内容：

目标：
工作量：
	
	
	时间：

数量：

质量：

成本：

	■任务接受确认信息

	任务接受人及意见
	
	时间
	

	任务发出人
	
	时间
	


附表二：绩效变更通知单

xx软件有限公司

绩效变更通知表  

编号：                                                    序号： 
	被考核人
	
	考核期间
	年  月   日至   年   月    日

	■变更工作内容及变更信息（原内容有变更时填写）

	需要变更的原绩效考评内容编号
	变 更 内 容
	变 更 原 因
	绩效变更处理
	备 注

	1


	
	
	
	

	2


	
	
	
	

	■需增加的工作内容及考核信息（有增加工作内容时填写）

	工作内容及工作量
	权重
	主要产出
	考核标准

	任务一：

工作量：
	
	
	时间：

数量：

质量：

成本： 

	任务二：

工作量：
	
	
	时间：

数量：

质量：

成本：

	被考和人确认
	
	时间
	

	考核人及意见
	
	时间
	


说明：

本表用于主管由于工作需要主动变更员工任务时使用。

如发生绩效变更情况，本表作为原绩效考评内容的附件在绩效考和时一并提交。

附表三：绩效变更申请单

xx软件有限公司

绩效变更申请表  

编号：                                                    序号： 
	被考核人
	
	考核期间
	年  月   日至   年   月    日

	■变更工作内容及变更信息（原内容有变更时填写）

	需要变更的原绩效考评内容编号
	变 更 内 容
	变 更 原 因
	绩效变更处理
	备 注

	1


	
	
	
	

	2


	
	
	
	

	■需增加的工作内容及考核信息（有增加工作内容时填写）

	工作内容及工作量
	权重
	主要产出
	考核标准

	任务一：

工作量：
	
	
	时间：

数量：

质量：

成本： 

	任务二：

工作量：
	
	
	时间：

数量：

质量：

成本：

	被考核人及意见
	
	时间
	

	考核人确认
	
	时间
	


说明：

本表在员工由于工作需要主动变更工作内容时使用。

如发生绩效变更情况，本表作为原绩效考评内容的附件在绩效考和时一并提交。

附表四：绩效考核记录表

xx软件有限公司

绩效考核记录表

编号：                                                     序号：
	■评估者相关信息

	被考核人
	
	部门
	
	职务
	

	直接主管
	
	绩效考核时间段
	年   月    日至   年  月   日

	■任务完成情况考核（工作产出结果及考核记录）

	工作内容
	权重
	实际主要产出
	考核维度
	自评
	主管评价
	监督评价

	任务一：

实际工作量：
	
	
	时间
	
	
	

	
	
	
	数量
	
	
	

	
	
	
	质量
	
	
	

	
	
	
	合计
	
	
	

	任务二：

实际工作量：
	
	
	时间
	
	
	

	
	
	
	数量
	
	
	

	
	
	
	质量
	
	
	

	
	
	
	合计
	
	
	

	任务三：

实际工作量：
	
	
	时间
	
	
	

	
	
	
	数量
	
	
	

	
	
	
	质量
	
	
	

	
	
	
	合计
	
	
	

	任务完成情况考核总合计得分
	
	
	

	■任务管理情况考核

	工作内容
	实际主要产出
	考核维度
	自评
	主管评价
	监督评价

	任务书下达
	填写任务书份数，及完成时间
	份数
	
	
	

	
	
	时间
	
	
	

	任务书接受
	在规定时间内反馈
	时间
	
	
	

	任务管理情况考核合计扣款
	
	
	

	■任务考核管理情况考核

	工作内容
	实际主要产出
	考核维度
	自评
	主管评价
	监督评价

	部门/项目组对员工任务的考核
	填写份数及完成时间
	份数
	
	
	

	
	
	时间
	
	
	

	任务考核管理情况合计扣款
	
	
	

	计划工作量
	
	实际工作量
	

	自评时间
	
	主管评价时间
	
	监督评价时间
	

	■考核结果确认及说明

	被评估人签字认可
	
	时间
	

	主管评价说明
	（说明为什么加减分或保持原来的分数或扣款的理由）

          主管签字：            时间：

	监督评估说明
	（说明为什么加减分或保持原来的分数或扣款的理由）

          监督评估人签字：       时间：


填表说明：

每个任务完成时及时评价并填写该表的相关内容；

该表以月度为单位进行总评，评价完成后交公司人力资源部进行统计；

“任务管理情况”中“任务下达”只针对主管以上人员适用；

“任务考核管理情况”只针对主管以上人员适用。

附表五：绩效考核反馈记录表

xx软件有限公司工作考评

结果反馈记录表

编号：                                                     序号：
	反馈对象
	
	反馈时间
	
	地点
	

	反馈沟通要点
	

	反馈沟通内容记录
	

	共识点
	

	不同意见
	

	反馈对象签字
	
	反馈人签字
	


附则

本制度解释权归公司人力资源部；

本制度自发布正式版之日起施行。


