绩效考核制度
为提高员工的工作效率，促进员工个人发展和实现企业的目标；增强绩效管
理和绩效改进；保障组织有效运行，特制定本制度。
一、目的：
1、绩效考核为人员职务升降提供依据。通过全面严格的考核，对素质和能力已
超过所在职位的要求的人员，应晋升其职位；对素质和能力不能胜任现职要求的
则降低其职位；对用非所长的，则予以调整。
2、绩效考核为浮动工资及奖金的发放提供依据。通过考核准确衡量员工工作的
“质”和“量”，借以确定浮动工资和奖金的发放标准。
3、绩效考核是对员工进行激励的手段。通过考核，奖优罚劣，对员工起到鞭策、
促进作用。
二、组织：
1、综合部：负责构建绩效管理体系，协同部门经理进行考评，提供指导和解释。
2、部门经理：负责绩效管理的具体操作，确认下达单位绩效考核指标，并反馈
绩效管理的实施情况。
三、执行:
1、部门经理的考核由总经办和综合部执行；
3、员工的考核由其直接上级和综合部执行。
四、考核范围：
全体员工（进入公司不满3个月者或者未转正者不参加月度、年终考核，在
转正时进行试用期考核）。
五、绩效考核的基本原则:
1、客观、公正、科学、简便的原则；
2、阶段性和连续性相结合的原则，对员工各个考核周期的评价指标数据积累要
综合分析，以求得出全面和准确的结论。
六、绩效考核周期:
部门经理和员工目前均采用季度考核
1、月度考核：次月的第1个星期考核上个月的绩效，7个工作日内结束。
2、季度考核：3、6、9、12月的每月25日开始，至下月5日上报考核情况；
3、半年考核：6月25日开始，7月5日前上报考核情况；
4、年度考核：在次年1月的第2个星期考核，14个工作日内结束。
七、考核内容：
1、月工资部分：
绩效基本津贴：普通员工100元，经理：300元；
2、年终奖部分：
均参加考核。
3、个人绩效津贴给付比例：
特优等：当月绩效基本津贴×150﹪；
优等：当月绩效基本津贴×120﹪；
甲等：当月绩效基本津贴×100﹪；
乙等：当月绩效基本津贴×80﹪；
丙等：当月绩效基本津贴×60﹪。
丁等：当月绩效基本津贴×40﹪。
4、个人绩效考核等级标准：总分120分
特优等：当月绩效考核100分以上
优等：当月绩效考核100-91分以上甲等：当月绩效考核90-81分
乙等：当月绩效考核80-71分丙等：当月绩效考核70-60分丁等：当月绩效考核60分以下
5、部门经理考核内容
（1）领导能力（2）部属培育（3）士气（4）目标达成（5）责任感（6）
自我启发
6、员工的绩效考核内容
(1)德：政策水平、敬业精神、职业道德
(2)能：专业水平、业务能力、组织能力
(3)绩：工作质和量、效率、创新成果等。
(4)勤：责任心、工作态度、出勤
(4-1)迟到、早退一次每次扣除2分
(4-2)旷工半天每次扣除5分依次类推.
(4-3)忘记打卡每月3次以上(含)每次扣除0.5分
(4-4)每月请事假1天以上(不含)每天扣除1分依次类推.
(4-5)警告、记小过、记大过、每次分别扣除5分、10分、20分
(4-6)嘉奖、记小功、记大功、每次分别奖励10分、20分、40分
(4-7))提出合理化建议且被公司采纳并经实践证明确实有益者,根据实际情况给予
奖励.
(4-8)不参加公司举行的会议、活动、培训者一次扣除5分依次类推。
八、考核方法：
1、指标设定：
（1）单位指标：由综合部于年初确认下达,以预算目标为标准(根据部门目标责任
状)。
（2）个人指标：部门经理的指标由总经理根据经营目标，并结合岗位的关键职
责共同讨论确认，一般控制在6项内。
一般员工的指标：由部门经理根据部门工作目标，并结合岗位的关键职责共同讨
论确认，一般控制在6项内。
3、绩效评估：
直接主管负责绩效评估，评估要基于事实、客观和公正。
绩效得分及比例分布：
评估等级特优等优等甲等乙等丙等丁等
综合绩效得分100分以上100-9190-8180-7170-6060分以下
等级描述分布比例
在面对巨大的挑战或采用独到的方式解决问题时，持续并且非
常显著地超越工作要求与标准；超出多项目标，明显做出优异
特优等0－3％
成绩，或伴随突破性衡量标准。整个绩效表现对于公司/部门的
成功十分重要，是业务和行为两方面的楷模；且有确实的证据
和事实证明。
业绩表现持续超越工作标准，其绩效超过了工作目标与成果的
	
	优等
	
	期望值；达到全部目标，其中一部分目标超出衡量标准，并达
到了另外目标，对公司/部门有较大贡献；且有真实的资料及证
	
	7-10%


据说明。
	
	甲等
	
	工作业绩持续达到标准，有时还超越标准；或达到全部目标、
衡量标准和完成时间。对公司业务的发展作出了宝贵的贡献。
	
	70％


工作表现刚刚达到要求，但有时会低于要求，或并不总是符合
	
	乙等
	
	工作要求与标准，需要更多的监督和指导；主要目标达到，2-3
项目标衡量标准、完成时间略有欠缺。且有真实的资料及证据
	
	10%


说明。
工作表现经常达不到要求，经过指导能有所改进,经常不能在规
丙等7-10%
定的时间内完成工作,能按要求按时完成1项工作.且有真实的
资料及证据说明。
工作表现一贯达不到要求，或基本不符合工作标准与期望；有
	
	丁等
	
	主要的目标没有达到，并且不遵守公司纪律。且有确实的证据
和事实证明。
	
	0-3％


如：某员工
湖南******有限公司2020年度绩效考核表
[bookmark: _GoBack]姓名***部门综合部职务***入公司日期2009年1月
直属主管***考核期间2020年1月---3月
绩效项目绩效目标得分备注
	一、单位绩效任务完成率93%
	
	本月季度所安排工作与任
务目标实际完成93%


工作态度0------2014
遵守纪律0------1514请假一天
项目申报和收集0-----4034出色完成
	二、个人绩效
0----120
	
	制度执行0-----2512不到位


会务协调0------109发错一次会务资料
工作改进0------109有效的改进措施,并在执行
合计92
直属主管：***
绩效目标确
审核人：***
认签名
被考核人：***
2020年3月25日
备注：
该员工每月的考核工资为300元，实发的考核工资为：
300X93%X120%=334.8元
年终奖按公司绩效及员工一年的工作表现作两个系数，方法如上
九、绩效面谈：
绩效面谈由直接主管负责，面谈内容：讨论绩效改进、提升的方面；共同制订发
展计划；培训或辅导；确立今后的工作目标。
一个季度一次。
十、绩效考核的反馈
各考核执行人应根据考核结果的具体情况，听取有关被考核人对绩效考核的各方
面意见，并将意见汇总上报总经理。
十一、考核结果的应用
综合部对考核结果进行汇总、分析，并与各部门经理协调，根据考核结果对被考
核人的浮动工资、奖金发放、职务升降等问题进行调整。
综合部
2020年2月18日
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