杭州无虑劳务事务代理有限公司

工作目标/工作成果考核表
绩效考核及发展计划表
	考核年度：
	

	员工姓名
	
	职称
	
	部门
	

	进公司日期
	
	进部门日期
	
	任现职等日期
	

	学历

(学校/科系)
	
	语言能力

(TOEIC/TOEFL)
	
	
	

	历任部门/职务/期间: (可洽人资部询问相关资料)



1.考核成绩与总评
	1.1.工作成果考核之期中成绩经复核主管签名确认完成考核后，不得于期末考核时更改考核分数。
1.2.考核项目及权重说明：


	工作成果成绩
	
	年度考核成绩

	期间
分数
	期中
	期末
	年度成绩
	备注
	
	考核项目
分数
	年度工作成果
	工作态度/能力
	总分

	权重
	40%
	60%
	100%
	
	
	权重
	%
	%
	100%

	初核分数
	
	
	
	
	
	初核分数
	
	
	

	初核
加权得分
	
	
	
	即年度工作成果之初核分数
	
	初核
加权得分
	
	
	

	复核分数
	
	
	
	
	
	复核分数
	
	
	

	复核
加权得分
	
	
	
	即年度工作成果之复核分数
	
	复核
加权得分
	
	
	

	期中
	期末

	初核主管签名
	
	复核主管签名
	
	初核主管签名
	
	复核主管签名
	


	初核主管总评

	复核主管总评


2.建议同仁未来可能之职务发展(期末考核时填写)
	(任现职

(晋升一等注1
晋升后工作质与量的增进说明：                                                                     
(轮调：(部门间：                (部门)  (集团间轮调                 (子公司)
(驻外：(派驻                   地区，准备时间：                   年

(其它                                                                                                


注1:建议晋升一等时，请确认其各项基本资格条件皆已符合「从业人员升迁基本标准表」(4MRHD707)之规定。若由非主管职晋升主管职，请特别考虑其领导及人员管理方面的能力。

3. (         年度)工作目标拟定 / 工作成果考核
员工姓名：                    
	3.1.今年度于本表所拟定之年度工作目标，明年度将由人力资源部发回，被考核者应于自评时将期中/期末实绩填写于执行成果栏中，初核/复核主管再就本表进行期中、期末之成果考核。

3.2.工作目标包括财务面目标及任务面(非财务面)目标，部门KPI应与方针管理目标一致。非主管人员应至少设立三项个人工作目标，课长级以上人员应至少设立五项工作目标。

3.3.各项目成绩请以工作完成之达成度(A)、困难度(B)二个构面评分，二分数相加后总分(T)再乘以该工作项目权重(W)，计算加权得分(G)，各项加权得分相加后即为本考核项目之合计总分。初核、复核之合计总分请另填于「1.考核成绩与总评」之分数字段。
3.4.评分标准：

3.5.衡量达成度时，除考量目标达标率外，请并同考虑工作品质(成果之正确、有效、及时、周延度)与工作量(正常工作情况下可接受的工作量)。

	部门/课

关键绩效指针(KPI)
或方针管理目标
	个人管理项目展开

(link to KPI)
或个人主要工作目标、项目、内容
	权重(%)
W
	管理标准(measures)
	执行成果
	初核
	复核

	
	
	
	期中
	期末
	期中实绩
	期末实绩

(年度累计)
	达成度
A
	困难度

B
	总分

(100分)
T=A+B
	加权

得分

G=
T*W
	加权得分

	
	
	
	
	
	
	
	80分
	20分
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计总分
	
	


3. (       年度)工作目标拟定 / 工作成果考核
员工姓名：                    
	3.1.今年度于本表所拟定之年度工作目标，明年度将由人力资源部发回，被考核者应于自评时将期中/期末实绩填写于执行成果栏中，初核/复核主管再就本表进行期中、期末之成果考核。

3.2.工作目标包括财务面目标及任务面(非财务面)目标，部门KPI应与方针管理目标一致。非主管人员应至少设立三项个人工作目标，课长级以上人员应至少设立五项工作目标。

3.3.各项目成绩请以工作完成之达成度(A)、困难度(B)二个构面评分，二分数相加后总分(T)再乘以该工作项目权重(W)，计算加权得分(G)，各项加权得分相加后即为本考核项目之合计总分。初核、复核之合计总分请另填于「1.考核成绩与总评」之分数字段。
3.4.评分标准：

3.5.衡量达成度时，除考量目标达标率外，请并同考虑工作品质(成果之正确、有效、及时、周延度)与工作量(正常工作情况下可接受的工作量)。

	部门/课

关键绩效指针(KPI)
或方针管理目标
	个人管理项目展开

(link to KPI)
或个人主要工作目标、项目、内容
	权重(%)
W
	管理标准(measures)
	执行成果
	初核
	复核

	
	
	
	期中
	期末
	期中实绩
	期末实绩

(年度累计)
	达成度
A
	困难度

B
	总分

(100分)
T=A+B
	加权

得分

G=
T*W
	加权得分

	
	
	
	
	
	
	
	80分
	20分
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计总分
	
	


4)(2001.12)
4. (          年度)工作态度/能力考核
员工姓名：                    
	4.1.考核项目之建议评分标准


	4.2.被考核者于自评时，除填写自评分数外，亦应说明该年度之个人具体事迹表现及明年度拟发展目标。

4.3.考核项目评分若属杰出、良好、需改进或亟需改进者，需以具体事迹客观说明，以支持评估结果。

4.4.工作态度或能力若需进一步改进/发展，请设定明年度发展目标，并于「5.年度发展计划之拟定/实施成效」中详细说明明年度发展之行动方案。(期中考核得不填写本项)


	工作态度/能力考核项目

(建议评分比例：主管职 / 非主管职)
	具体事迹说明及明年度发展目标
	分数

	
	
	自评
	初核
	复核

	领导、人员培育及管理能力      (20%/0%)
· 有效培育部属，指导其完成任务；充份授权，并能有效评估部属绩效

· 根据个别差异，有效激励工作团队，达成团队目标

· 充足而正确之管理知识与理念

· 提供部属正面的工作谘商辅导及行为规范

· 待人处事能维持一致且公平的标准
	具体事迹说明：

	
	
	

	
	明年度发展目标：


	
	
	

	规划、组织能力              (20%/20%)
· 能有效运用及执行方针管理，采取策略性及系统性思考，设定并确实掌握工作目标、程序、时间

· 能掌握关键、评估风险、权衡轻重并有效配置资源，具协调整合能力

· 承担责任与达成目标的能力与企图心
	具体事迹说明：


	
	
	

	
	明年度发展目标：


	
	
	

	道德操守/服务态度/敬业精神  (15%/20%)
· 具工作伦理、道德观念，诚信、正直的工作态度

· 愿意主动遵守公司之工作规则及行为规范

· 能积极、正确、快速的服务顾客及解决顾客问题

· 能妥善掌握自我EQ
	具体事迹说明：


	
	
	

	
	明年度发展目标：


	
	
	

	团队合作                    (15%/20%)
· 了解且能配合公司的理念、使命及共同愿景

· 愿意积极配合或参与公司跨部门项目活动

· 愿意主动协助及指导他人

· 善于沟通协调、具说服力，能赢得他人信任并达到共识。
· 尊重他人，能体会他人感受并作有效回馈
	具体事迹说明：


	
	
	

	
	明年度发展目标：


	
	
	

	专业知识                    (15%/20%)
· 专业及管理知识、技能充足，足以胜任目前的工作
· 能判断并解决专业领域问题

· 主动学习且乐于接受专业相关的新知
	具体事迹说明：


	
	
	

	
	明年度发展目标：


	
	
	

	改善、创新能力              (15%/20%)
· 能发觉问题，并积极分析、判断、解决问题

· 能主动运用或提出新观念、新做法、新技术，改善工作效率与流程、降低成本、加强服务、促进团队工作效能

· 愿意接受甚至主动要求挑战性的工作指派
	具体事迹说明：

	
	
	

	
	明年度发展目标：


	
	
	

	合计总分
	
	
	


5. (          年度)发展计划之拟定 / 实施成效
员工姓名：                    
	5.1.被考核者于自评时，请针对「4.工作态度/能力考核」所设立之明年度发展目标，拟定发展计划。明年度期中/期末考核时，将由人力资源部发回本表，以进行实施成效检讨。

5.2.发展计划进行方式包括：由主管与部属共同拟定各种工作中学习(包括：部门内轮调、课内工作调整、见习计划、参与Q. C. Story、项目小组、主持或参与工作会议、演示文稿、专书研读、担任内部讲师…)及工作外学习(包括：个人基础技能(语文、计算机…)、管理训练课程、专业训练课程…)之发展计划，以提升工作能力、改善工作态度。

5.3.各项期末未完成之发展目标，应填写于明年度之发展目标中，继续进行实施成效追踪。

	本年度发展目标
	发展方式
	完成日期/时间表
	执行与达成状况(率)
	未达成原因说明

	
	
	
	期中
	期末
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6. (          年度)重要事迹补充说明(含参加项目任务之说明)
	时间
	说明(内容及影响)
	优点或待改进事项

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7.员工意见：(员工本人对未来职务发展之意向或其它意见)
	


本人(被考核者)经与初核主管沟通后，对以上初核主管之初核意见及下期之工作目标、发展计划皆已充分了解。

本人签名：                        日期：                       






















考核項目之建議評分標準�
評分比例�
�
�
佔20%�
佔15%�
�
傑出：絕大部分皆超越該職位一般標準�
20-19�
15�
�
良好：部分超越該職位一般標準�
18-16�
14-13�
�
一般水準：達到該職位一般標準�
15-13�
12-11�
�
需改進：部分未達到該職位一般標準�
12-10�
10-9�
�
亟需改進：絕大部分未達到該職位一般標準�
9-0�
8-0�
�









達成度(含工作之質與量)�
100%以上�
99%~90%�
89%~80%�
79%~60%�
59%以下�
�
得分�
80-79�
78-75�
74-65�
64-50�
49-0�
�
困難度�
相當困難：工作困難度遠超越該職位水準�
困難：工作困難度部分超越職位水準�
一般：工作內容屬於該職位水準�
簡單：工作內容低於職位水準�
相當簡單：工作內容遠低於職位水準�
�
得分�
20-16�
15-11�
10-8�
7-5�
4-0�
�









達成度(含工作之質與量)�
100%以上�
99%~90%�
89%~80%�
79%~60%�
59%以下�
�
得分�
80-79�
78-75�
74-65�
64-50�
49-0�
�
困難度�
相當困難：工作困難度遠超越該職位水準�
困難：工作困難度部分超越職位水準�
一般：工作內容屬於該職位水準�
簡單：工作內容低於職位水準�
相當簡單：工作內容遠低於職位水準�
�
得分�
20-16�
15-11�
10-8�
7-5�
4-0�
�









       人 員


考核項目�
四職等以下人員�
五職等人員�
課長/襄/副理及


六職等以上非主管人員�
經理級以上主管人員�
�
年度工作成果�
20%�
50%�
70%�
80%�
�
工作態度/能力�
80%�
50%�
30%�
20%�
�












地址：
杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号(良渚饭店旁) 电话 0571-89006565 88746591 

传真： 0571-89006565 公司网址： http://www.89006565.com

