杭州无虑劳务事务代理有限公司

年 度 考 核 管 理 规 定

1、 目的：

        为帮助员工总结个人工作得失，明确未来工作目标和工作要求，有针对性地改进和提高，公司将根据实际按月度展开适度的业绩考核；同时每年行政人力资源部将进行全面性的素质考核，对员工的工作表现、能力等进行综合考核评估。考核结果将作为员工年终奖金发放、员工薪金调整和职务调整的必要条件。

2、 范围：适用于全体员工。

3、 考核方法：业绩考核结合素质考核；每月进行业绩考核，每年对全体员工进行素质考核再根据核算方法综合评定每位员工的年度考核结果。

3．1业绩考核：采用目标管理绩效考核体系（MBO），用工作计划管理为考核的依据；

3．1．1考核周期为一个月一次；年度考核结果为十二个月的平均数。

3．1．2管理职责：

3．1．2．1公司总经理负责将主要时间段的主要工作分派至职能部门；

3．1．2．2行政人事部负责督促职能部门制定每个时间段的工作计划并及时收集部门计划以便统筹安排；

3．1．2．3职能部门负责人负责制定每个时间段的工作计划，并将计划中的每项工作内容落实责任人；

3．1．2．4公司总经理负责审批工作计划；

3．1．2．5职能部门负责人负责执行审批后的工作计划，并将完成情况严格进行反馈，同时对部门成员和部门的工作计划完成情况进行评定（打分），有责任将评定结果告之部门员工，并要对评定结果做出说明；

3．1．2．6公司总经理负责对职能部门负责人制定的工作计划完成情况评定进行审批，行政人事部负责统计汇总审批后的工作计划完成情况评定。

3．1．3计划制定程序：

3．1．3．1部门工作计划采取周工作计划，每月以四周为一个合计；

3．1．3．2公司总经理结合每周管理例会将公司近期主要工作目标分解至职能部门；

3．1．3．3职能部门负责人根据公司工作目标制定本部门实施计划，并报公司总经理审批，行政人事部备档；

3．1．3．4职能部门周计划的制定必须紧密结合公司每周管理例会所分配的工作目标，并每周五上午完成，经公司总经理审批后执行；同时职能部门必须按上周工作计划进行完成情况反馈和评定报总经理审批；

3．1．3．5行政人事部会在每月5日前将各职能部门的上月的工作计划完成情况评定（打分）进行汇总和公布。

业绩考核流程图：






3．1．4评分标准，每月总分为100分，每周25分，4个周的考核合计为月考核结果。计分原则，职位部门负责人的考核分数为部门的总得分，员工个人考核按部门周计划表中的每项工作负责人来确定扣分对象。总工程师、总监、总经理助理的考核为分管部门的平均数。

3．1．5扣分标准，每次工作任务因人为原因未按计划完成扣2分；工作任务按时完成则不加分也不减分；工作任务超额完成加2分。

3．1．6年度考核结果核算：年度业绩考核结果＝被考核月份的累计得分／被考核月份。

3．2素质考核：

3．2．1考核周期为一年一次，考核时间为每年1月1日至12月31日,整个考核操作时间为每年12月25日至次年1月10日；

3．2．2考核人要求：

3．2．2．1在进行考核时，要撇开自身的利害得失，公正地进行判断确认。

               3．2．2．2对每个人的考核，都须实事求是。

               3．2．2．3考核结果在对被考核者本人之外必须严守秘密，不能随便外传。

               3．2．2．4组成考核小组：考核小组组长由公司总经理担任，行政人事部负责人及员工代表（占员工总人数的20%）组成。

               3．2．2．5考核小组的职责：

3．2．2．5．1考核小组为考核申述渠道，员工如对考核结果有异议可通过考核小组进行申述；

3．2．2．5．2考核小组负有监督考核者公正、公平完成考核的责任；

3．2．2．5．3在接到员工对考核结果的申述，考核小组有责任对考核作重新的评估；

            3．2．3素质考核程序：

  







                                                  考核人对考核结果不服



3．2．4附件三：《深圳市泰富华投资发展有限公司考核表》；

4、 综合考核办法：

	职位等级
	业绩考核占年度考核比例
	素质考核占年度考核比例
	备注

	总经理助理
	80%
	20%
	

	部门经理级
	70%
	30%
	

	主管级
	60%
	40%
	

	技术等级
	50%
	50%
	

	职员级
	10%
	90%
	


5、 考核评定：
5.1考核结果：分为A、B、C、D四等;

                       等级                       占考核人数比例

A等                           30%

                       B等                           40%

                       C等                           20%

                       D等                           10%

5．2考核结果为A等和B等的员工在下年度可按比例调薪；考核结果必须为A等的员工才能参加年度优员工评选；公司在有适当职位空缺或新的职位需求时会在考核结果为A等的员工中进行升迁和调配；

         5．3在考核中表现业绩特别杰出，个人综合素质及业务能力提升特别快的职员，公司予以破格职务晋升或工资晋级。

6、 考核规定及操作培训：

6．1行政人事部负责考核规定及操作的培训工作；

6．2职能部门负责人负责在部门内宣传、讲解考核规定及操作。

7、 附则：公司此前所发的一切与本规定相关计划及考核管理文件均以此为准。
P.S.

程铮
武汉科技大学，工程管理
助理人力资源管理师
深圳市泰富华商业投资发展有限公司 人力资源部经理

邮箱：chengzh74@yahoo.com.cn


















考核结果报总经理


总经理审批





考核小组综合意见对考核进行评估





考核者就考核结果与被考核人面谈








直接上级对其进行评价





员工对全年度工作进行总结（提出书面报告）并自评





每月5日前行政人事部将上月工作计划完成情况评定进行汇总和公布





总经理审批





职能部门按工作目标制定周工作计划，同时对上周工作计划完成情况进行评定





总经理制定工作目标，并在周管理例会分解工作目标至职能部门








地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号 联系电话：0571-89006565

