绩效考核管理办法

第一章    总    则

第1条 为完善激励机制，调动员工的工作积极性，公司设立工作绩效奖励基金，通过正确评价员工的工作绩效，保证公正合理地发放绩效奖金，为此特制定本办法。
第2条 除物业公司员工外，公司其他人员（包括试用人员）均照本规定执行。

第3条 各部门及分公司：负责客观公正的考核本部门员工，积极有效的引导员工提高工作效率。

第4条 人力资源部：负责协助总经理对各部门及分公司总经理进行考核，并指导、监督检查各部门及分公司的考核工作。

第5条 考核原则

(1) 考核者应以客观事实为考核依据，不可意断妄测。

(2) 考核者不能被个人情感支配，应公正评价被考核者。

(3) 考核期外的业绩及事实不列入考虑

第6条 考核周期：以月份为考核周期，员工当月的职责履行情况、计划完成情况、工作失误、工作能力及品质素养均列入考核范围。

第二章    绩效奖金标准

第7条 公司根据员工不同职位等级确定六种绩效奖基准及对应分值，具体标准见下表：

	职位等级
	一级
	二级
	三级
	四级
	五级
	六级

	奖金基准
	1000元
	800元
	600元
	500元
	300元
	100元

	考核基准分
	100分
	100分
	100分
	100分
	100分
	100分

	分    值
	10元/分
	8元/分
	6元/分
	5元/分
	3元/分
	1元/分

	说    明
	1、 考核采用浮动计分制，超过100分奖励，低于100分则扣罚。

2、 若考核总分为负，即绩效奖不够扣，则余额部分从工资中扣。


第三章    考核内容及评分标准
第8条 考核总分的构成：考核总分=考核基本分+考勤加减分+奖惩加减分

第9条 考核内容及评分比例（见附表）

（一）经理级人员（见下表）：

	考核项目
	比例
	分数
	考核内容
	扣分标准

	职责履行情况
	30%
	30
	见《职务说明书》
	少1项扣3分

	计划完成情况
	40%
	40
	见部门工作总结
	少1项扣3分

	工作能力
	20%
	4
	计划控制力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	执行力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	人员开发能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	创新能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	解决问题能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	品质素养
	10%
	3
	责任感
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■弱（扣３分）

	
	
	3
	人际能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）

	
	
	4
	配合度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）■弱（扣３分）■很弱（扣４分）

	合    计
	100%
	100
	
	

	工作失误扣分
	
	
	日常检查情况
	每次扣2分


（二）主管级人员和其他人员（见下表）：

	考核项目
	比例
	分数
	考核内容
	扣分标准

	职责履行情况
	30%
	30
	见《职务说明书》
	少1项扣3分

	计划完成情况
	40%
	40
	见部门工作总结
	少1项扣3分

	工作能力
	20%
	4
	计划能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	执行力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	应变能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	沟通能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	
	
	4
	解决问题能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）

	品质素养
	10%
	2
	工作态度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）

	
	
	2
	服从度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）

	
	
	2
	责任感
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）

	
	
	2
	工作勤勉度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）

	
	
	2
	配合度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）

	合    计
	100%
	100
	
	

	工作失误扣分
	
	
	日常检查情况
	每次扣2分


第四章    考核程序
第10条 考核者

(1) 经理级人员：人力资源部提供部门工作计划完成情况给总经理，由总经理对其进行考核。

(2) 主管级人员：由部门经理进行考核

(3) 其他人员：由主管级人员或部门经理考核。

第11条 考核方法：采取被考核人自评和考核者评分相结合的方法，对偏差再予以调整，力求客观准确。

第12条 新进及调、离职人员的考核

(1) 新进员工入职第一个月不作考核，其绩效奖按基准50％的比例依实际出勤日计算，第二个月开始考核。

(2) 调职员工在调职当月由任职时间较长的部门进行考核。

(3) 离职员工离职当月不予考核，也不计发绩效奖。

第13条 考核等级及部门内部分配比例

	考核总分
	90分以上
	80--89分
	60--79分
	59分以下

	考核等级
	A
	B
	C
	D

	分配比例
	10%
	30%
	50%
	10%

	说    明
	各等级的分配按比例计算，不足1人则按1人算。


第14条 每月前两个工作日内人力资源部将绩效考核表交给各部门及分公司，由被考核人对上月工作进行自我评估。

第15条 被考评者自评完毕，由考核者根据工作完成检查结果以及平时观察的明确事实对被考核者进行评价，并将考核结果反馈给被考核者。

第16条 被考核者对考核有异议，可找考核者或更高一级管理者予以调整，经复评   后最终确定考核基本分。

第17条 考核者将考核表送人力资源部，由人力资源部根据考勤、奖惩情况加减分，并计算出综合得分并确定考核等级。

第18条 人力资源部将员工的考核基本分、加减分、考核总分和考核等级汇总成《绩效考核统计表》，呈总经理和董事长批准。

第19条 人力资源部根据被考核者职位等级对应的奖金标准、考核总分及出勤情况，核算每位被考核者的绩效奖汇总成《绩效奖统计表》，呈总经理和董事长批准后连同统计表一起交财务部于当月10号发放。

第五章    考核奖罚

第20条 考核者连续三个月或累计四个月考核分为D等者，予以降一级工资处理；

第21条  被考核者连续四个月或累计六个月考核分为D等者，予以辞退处理；
第22条 被考核者连续四个月或累计六个月考核分为A等者，予以升一级工资奖励，但每年的晋级人数不得超过所在部门总人数的10%。
第六章    附      则
第23条 《绩效考核表》由人力资源部放入员工人事档案。

第24条 《绩效考核统计表》由人力资源部按月份和部门整理归档。

第25条 对于考核过程中出现人为的不公正情况，公司将视情况对相关责任人予以警告以上处分，并对考核结果重新界定。

第26条 绩效考核办法由人力资源部制订和修改，经薪酬工作小组讨论后报总经理和董事长批准后实施。
第27条 相关附件：《绩效考核表》、《薪资等级结构表》

绩效考核表（经理级）

考核月份： 年     月

	姓  名
	
	部  门
	
	职  务
	

	考核项目
	比例
	分数
	考核内容
	扣分标准
	自评
	考核者评  分
	复评

	职责履行

情　　况
	30%
	30
	见《职务说明书》


	少1项扣3分
	
	
	

	计划完成

情　　况
	40%
	40
	见部门工作总结


	少1项扣3分
	
	
	

	工作能力
	20%
	4
	计划控制力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	执行力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	人员开发能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	创新能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	解决问题能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	品质素养
	10%
	3
	责任感
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■弱（扣３分）
	
	
	

	
	
	3
	人际能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）
	
	
	

	
	
	4
	配合度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）■弱（扣３分）■很弱（扣４分）
	
	
	

	合    计
	100%
	100
	
	
	
	
	

	工作失误

扣    分
	
	
	日常检查情况


	每次扣2分
	
	
	

	自评签名
	
	考核者签名
	
	复评人签名
	

	加 减 分
	考勤加减分
	
	奖惩加减分
	
	考核分
	

	综合得分
	
	考核等级
	

	备     注
	


绩效考核表（主管及其他人员）

考核月份： 年     月

	姓  名
	
	部  门
	
	职  务
	

	考核项目
	比例
	分数
	考核内容
	扣分标准
	自评
	考核者评  分
	复评

	职责履行

情　　况
	30%
	30
	见《职务说明书》


	少1项扣3分
	
	
	

	计划完成

情　　况
	40%
	40
	见部门工作总结


	少1项扣3分
	
	
	

	工作能力
	20%
	4
	计划能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	执行力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	应变能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	沟通能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	
	
	4
	解决问题能力
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）■差（扣３分）■很差（扣４分）
	
	
	

	品质素养
	10%
	2
	工作态度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）
	
	
	

	
	
	2
	服从度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）
	
	
	

	
	
	2
	责任感
	■很强（扣０分）■强（扣１分）■一般（扣２分）
	
	
	

	
	
	2
	工作勤勉度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）
	
	
	

	
	
	2
	配合度
	■很好（扣０分）■好（扣１分）■一般（扣２分）
	
	
	

	合    计
	100%
	100
	
	
	
	
	

	工作失误

扣    分
	
	
	日常检查情况
	每次扣2分


	
	
	

	自评签名
	
	考核者签名
	
	复评人签名
	

	加 减 分
	考勤加减分
	
	奖惩加减分
	
	考核分
	

	综合得分
	
	考核等级
	

	备     注
	


