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	           一线员工岗位等级绩效工资考核管理办法

一、目的和适用范围

规范员工的日常行为，打造和谐的工作环境；

提升生产效率、产品质量以及员工的工作积极性；

本办法适用于制造部一线员工岗位等级绩效工资的考核评定。

二、员工岗位等级绩效工资考核评定小组

    由人力资源部组织制造部、质量部、工艺部、企管部设备科、企管部安全保障科成立岗位等级绩效工资考核评定小组，组长由制造部经理担任，其它部门主管皆为小组成员。

三、绩效考核周期

   每月对一线员工岗位等级绩效工资考核一次。
四、绩效考核项目说明

1、为改善部门的管理项次，考核分项的各项指标取两项重要指标进行重点考核，重要指标轮换周期为一个季度。

2、绩效考核项目及评分标准（见附件一）

3、岗位等级绩效工资考核结果的核算

月度考核分数

考核评价

月度应发岗位绩效工资

95分（含）以上
优秀

（员工月度考核分数÷100）×岗位等级绩效工资金额
90分（含）—94分
良好

（员工月度考核分数÷100）×岗位等级绩效工资金额
80分（含）—89分
合格

（员工月度考核分数÷100）×岗位等级绩效工资金额
70分（含）—79分
差

（员工月度考核分数÷100）×岗位等级绩效工资金额
60分（含）—69分
较差

（员工月度考核分数÷100）×岗位等级绩效工资金额
60分以下
不合格

0元
五、岗位等级绩效工资考核管理规定

考评小组对员工进行考核评分时必须客观、公平、公正；

如员工发现评分者有不公正、公平的情况，可直接向人力资源部提出申诉（不接受口头申诉）；

3、每周由人力资源部组织考核小组各成员单位对制造部各车间根据绩效考核方案进行检查二次，检查的问题点作为员工的岗位绩效工资考核数据，并以此进行打分；

4、各职能部门日常检查的相关数据表单于每月1日下午17点前提交至人力资源部汇总；

5、每月底人力资源部发放《员工岗位等级绩效考核表》；

6、考评人员于每月5日前完成上月的绩效考评评分，并结束面谈，6日提交到制造部经理审核；

7、制造部于每月10日前将考核表提交到人力资源部审核；

8、人力资源部于每月15日前将签批完成的《岗位绩效工资表》提交到财务部；

9、财务部根据《岗位绩效工资表》核算员工的工资；
10、月考核结果与月岗位等级绩效工资的收入挂钩；

11、半年考核结果与获得晋级资格挂钩，即半年考核平均结果为良好的或优秀的，获得参加晋级考试资格，未达到良好的，失去本次半年的晋升考试资格；

12、年度考核结果与年度优秀员工评选资格挂钩，即年度考核平均结果为良好或优秀的，获得参与年度优秀员工的评选资格；

13、部门对考核结果为不合格的员工，必须在绩效面谈时如实通知其考核结果、说明原因及处理意见，对上述内容必须保留书面记录，并由员工本人签字确认；

14、考核结束后，被考核者有权了解自己的考核结果，考核者有向被考核者通知和说明考核结果的义务；

15、被考核者如对考核结果存有异议，在接到通知的10日之内，向人力资源部提出申诉（不接受口头申诉）；

16、人力资源部通过调查和协调，在5日之内，对申诉提出处理建议，并将事实认定结果和申诉处理意见反馈给申诉双方当事人和制造部经理，并监督落实；

17、若员工对申诉结果仍持异议，可向人力资源部提请仲裁，人力资源部组织公司考核小组仲裁，考核小组仲裁结果为最终结果，3日内完成调查和裁定最终结果。

六、附则

本制度未尽事宜，由个人或部门提出书面申请，经人力资源部或考核小组审核后提出处理意见，报总经理批准后执行。

七、文件生成的附件

附件一：  员工绩效考核项目及评分标准表

附件二：  班长绩效考核项目及评分标准表

附件三：  绩效考核申诉表

附件一、员工绩效考核项目及评分标准表

序号
考核分项
项次代码
考核项次
考核办法
标准分
考核数据来源
1

质量考核

A1

自检

有不良品流入下道工序（报检）每项次扣5分，扣完项目分为止。

30分

质量部/制造部

2

纪律考核

B1

旷工

当月纪律考核分为0分。

20分

制造部/人力资源部

B2

迟到、早退、请假

违纪一次扣2分，请假一天扣2分，扣完项目分为止。

B3

不服从上级工作安排

当月纪律考核分为0分。

B4

在公司或车间内打架斗殴

当月纪律考核分为0分。

B5

在车间骂人或使用侮辱性语言攻击他人

违纪一次扣5分，扣完项目分为止

B6

其它违反公司管理规定情况

违纪一次扣2分，扣完项目分为止

3

安全考核

C1

劳动防护用品的正确穿戴

不按规定一次扣2分，扣完项目分为止。

20分

制造部/设备部/人力资源部

C2

设备安全操作规范的执行

违反一次扣2分，扣完项目分为止。

C3

其它安全标准或规范执行情况

违反一次扣2分，扣完项目分为止。

4

设备使用、点检、保养考核

D1

设备保养点检情况    

（查核设备点检表）
1.不按规定进行设备日常保养、点检一次扣5分， 扣完项目分为止。                

20分

制造部/设备部

D2

工器具的使用情况     （员工正确使用和存放工器具，避免人为损坏和丢失）
不按要求摆放的一次扣3分。扣完项目分为止。

5

现场管理考核

E1

现场管理检查表

部件摆放不合格一次扣2分，其它不合格一项扣2分，扣完项目分为止。

10分

制造部

6

加分项

F1

合理化建议（改善效率、成本、浪费、损失）被公司采纳

月度考核总分加5~30分

制造部

附件二：班长绩效考核项目及评分标准表

姓名

部门

岗位

考核日期

业绩指标

信息来源

标准分

考核标准

得分

标准定义

得分标准

产品一次性交验合格率（A）

质量报表

25

0.99≤A≤1

27分

0.96≤A＜0.99

25分

A＜0.96

按实际计分

标准工时达成率（B）

工时统计表

25

B≥1

25分

B＜0.98

按实际计分

安全事故发生数

事故统计表

20

无安全事故

25分

200元以内的轻伤

一次扣10分

组员纪律制度

遵守情况

考勤统计表

15

当月组内无一人有违纪行为并能严格遵守部门管理制度

15分

当月组内有人违纪一次扣2分，扣完项目分为止

现场6S

完成情况

6S完成情况统计表

15

所属区域一项不合格扣2分，扣完项目分为止

15分

附件三：绩效考核申诉表

姓  名

部  门

申诉理由

                              申诉人：       申诉日期：

人力资源部调查结果

考核小组最终裁定

一线员工岗位绩效工资考核业务流程图
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制造部


装配车间


机加工车间


焊接下料车间


人力资源部


每月1日上午9点前发放考核表


接收考核表并当天发放到各车间


各班长对下属评分，并面谈，3天完成


各班长对下属评分，并面谈，3天完成


各班长对下属评分，并面谈，3天完成


经理对各车间的考核评分进行确认，3天完成，并提交


车间主任审核
3天完成，并提交制造部


车间主任审核
3天完成，并提交制造部


车间主任审核
3天完成，并提交制造部


人力资源部进行统计并接受考核申诉


有申诉，展开调查
5天内完成


无申诉，15日前将数据提报财务部


调查结果反馈


组织公司级考核小组调查，3天内完成


最终裁定


满意


员工申诉
10天内申诉


不满意



