[image: image1.jpg]


HR工具-文本范例

公司员工考核管理办法

第一条 为加强公司人力资源开发，调动员工工作积极性，特制定本规定。

第二条 本规定旨在及时了解员工的工作能力及管理能力，从而在开发人力资

源时，谋求人事管理的晋升、晋级、调动、调配、提薪和奖励。

第三条 员工考核的主要种类：

根据员工考核工作的主要目的，可分为业绩考核与能力考核。

1 业绩考核就是在考核期内，对成绩、态度和能力发挥程度做出评定；

2 能力考核是在提升员工时，根据过去的情况，按职务高低和级别所要求的能

力与适应性进行测评。

第四条 考核者的职责：

对员工进行业绩和能力考核，考核者应把考核当作自己的重要职责，不断提高工

作效率。

第五条 考核原则：

为了使员工考核做到公正严格，考核者必须严守下列原则：

1 在整个考核期间，必须根据日常观察所得到的资料和自己确认的事实进行考

核；

2 不被个人情感所左右，同时须排斥对上妥协、对下强硬的倾向，按本公司规定

进行考评；

3 考核期以外的事实和业绩不予考虑。

第六条 考核结果的查阅：

被考核者可以通过申请，向第一次考核者提出要求，查阅他的考评结果。

第七条 中途转职情况下的考核：

1 考核者因考核期间中途转职而造成变更时，须根据协议做出决定，准予调离，

并把协议决定内容记入考核表中；

2 被考核者中途转换职位和工作，除特殊情况外，1年内不予考核评价。

第八条 考核表的保管：

考核表（原本）以及考核结果记录表，由总公司人力资源部门负责保管：

1 员工考核表（原本）的保管期，从制表之日起，保存 2年；

2 员工考核结果记录表的保管期，截止到本人退休离职之日。

第九条 考核方式：

业绩考核的方式是把职能等级与相应的评价要素结合起来进行分析评定，评定

分五个等级（如下表）。

业绩考核等级表

	考核者
	
	被考核者
	
	考核时间
	

	评定等级
	五
	四
	三
	二
	一

	
	无可挑剔
	好
	一般
	不太好
	不好


第十条 考核对象：

业绩考核的对象是本公司全体员工。除那些考核观察期特别短的人员以及其他

特殊情况，以及没必要进行考核的人员之外，无论有无希望获得提薪和奖金的员工，

都是考核对象。

第十一条 评价要素：

业绩考核的评价要素如下表：

业绩考核评价表

	职务级别
	评 价 要 素

	
	工作成绩评定
	工作能力评定
	工作态度评定

	五·六级
	工作量·工作质·成果
	职务知识·计划力·判断力·协调力·管理统率力
	作性·积极性·责任性

	三·四级
	工作量·工作质·成果
	职务知识·计划力·判断力·协调力·指导力·本领
	服从性·协作性·积极性·责任性·勤奋性

	一·二级
	工作量·工作质
	务知识·理解力·表达力·本领
	服从性·协作性·积极性·责任性·勤奋性


第十二条 业绩考核的目的及其分值分配：

把业绩考核的评价要素与提薪和奖励等考核目的挂钩，并根据考核目的及要求

划分重要程度，赋予不同的分值，具体分值的分配如下表：

业绩考核分值分配表

	职务级别
	核定提薪资格
	核定奖励资格
	计（%）

	
	成绩
	能力
	态度
	成绩
	能力
	态度
	

	六级
	60
	10
	30
	80
	10
	10
	100

	五级
	50
	10
	40
	70
	10
	20
	100

	四级
	40
	10
	50
	60
	10
	30
	100

	三级
	30
	10
	60
	50
	10
	40
	100

	二级
	20
	10
	70
	40
	10
	50
	100

	一级
	10
	10
	80
	30
	10
	60
	100


第十三条 实施期与考核观察期：

业绩考核的实施期与观察期如下表。

业绩考核实施期与观察期表

	分
类
	观 察 期
	实 施 期

	一期
	月 日-月 日
	3个月
	                  月

	二期
	月 日-月 日
	3个月
	                  月

	三期
	月 日-月 日
	3个月
	                  月

	四期
	月 日-月 日
	3个月
	                  月

	全期
	月 日-月 日
	12个月
	                 月


1.一期、二期的业绩考核是对各观察期成绩、能力和态度做出评定；

2.全期的业绩考核，是在综合一期、二期、三期、四期评定结果的基础上，对一年

中的成绩、能力和态度进行评定。

第十四条 考核者与调整者则上按下表执行。

考核者与调整者

	被考核者
	考 核 者
	调 整 者

	级
别
	一次
	二次
	三次（部门内）
	三次（部门间）

	五·六
	
	部门主管
	经 理
	总务 部 长（人 事 考核会议）

	三·四
	主 任
	部门主管
	经 理
	总务 部 长（人 事 考核会议）

	一·二
	班 长
	主 任
	事业所长·部长
	总务 部 长（人 事 考核会议）


第十五条 考核者之间的调整：

第二次考核者，不必考虑第一次考核的结果如何，完全凭自己独立的观察进行考

评。其考核结果，如果与第一次考核出入很大，两者需要通过协商予以调整。

第十六条 调整：

第三次调整的目的，是为了修正部门内考核者之间的考评偏差；第四次调整，是

为了修正部门间的考评偏差。

第十七条 提薪等级的决定：

人力资源部经理根据全期业绩考核、综合出勤情况以及其他人事劳动方面的记

录，决定员工的提薪等级。提薪等级以及各等级的比例如下表，不同职务和级别可参

照执行。

提薪等级表

	等
级
	A
	B
	C

	比
例
	25%
	50%
	25%


注：在被评为 C级者中，如果有业绩特别差者可定为 D级或 E级；在被评为 A级者中，如果有特别优秀者，

可定为 S级。

第十八条 奖金等级的决定：

人力资源部经理根据一期或二期的业绩考核，综合出勤情况以及其他人事劳动

方面的记录，决定员工的奖金等级。奖金等级及其比例如下表，各职务、级别可参照

执行。

奖金等级与比例表

	等
级
	S
	A
	B
	C
	D

	比
例
	5%
	20%
	50%
	20%
	5%


能力评价

第十九条 考核对象：

能力考核的对象，由考核主管根据下列资格做出决定：

1 取得现任职务、级别所规定的研修学分者；

2 具有现任职务、级别所规定的最短任职年限者；

3 现任职务、级别的业绩考核成绩优秀者；

4 部门主管或经理推荐者。

第二十条 考核方式：

能力考核的方式，依据不同职务级别的职能标准、能力以及能力增强的程度，进

行综合分析，做出评定。评价考核分为五等，具体如下表。

考评等级表

	按职能标准进行判断
	等级
	五
	四
	三
	二
	一

	
	评语
	极优秀
	优秀
	合格
	差
	极差

	
	等级
	五
	四
	三
	二
	一

	
	评语
	极好
	好
	中
	差
	极差


第二十一条 评价要素能力考核的评价要素如下表。

能力考核评价表

	
	A 事务·技术
	B 技能·特殊职务
	C 生产与技师管理

	
	六·五
	四·三·二
	六·五
	四·三
	二
	六·五
	四·三·二

	职能标准
	知识
	知识
	知识
	知识
	知识
	知识
	知识

	
	技能
	技能
	技能
	技能
	技能
	技能
	技能

	掌握的能

力及其能

力大小
	计划力

开发力
	创造力

计划力
	计划力
	创造力

计划力
	
	计划力

开发力
	计划力

	
	判断力

决断力
	理解力

判断力
	判断力

决断力
	理解力

判断力
	理解力
	判断力

决断力
	理解力

	
	协调力

交际力
	表达力

协调力
	协调力
	表达力

协调力
	表达力
	交际力

协调力
	协调力

	
	管理力

统率力
	指导力
	管理力

统率力
	指导力

管理力
	
	管理力

统率力
	指导力

	
	
	本领
	本领
	本领
	本领
	
	本领

	注：按提升候选的职务级别评价。


第二十二条 考核者：

能力考核的考核者如下表所定。在难以按规定执行的情况下，考核者可由直接

上司担任。

能力考核人员表

	被考核者
	考核者
	晋升决定者

	预提职务级别
	一次
	二次
	三次
	

	五·六
	部门主管
	主
任
	
	人事 经 理（人 事 考 核 会议）

	三·四
	主任
	部门主管
	经 理
	

	二
	班长·组长
	主任
	部门主管
	


第二十二条 晋升决定者：

人力资源经理在结束能力考核之后，适时召集晋升决定会议，再度对能力考核、

业务考核的评价以及研修成绩、其他人力资源工作方面的记录进行综合分析、判断，做出晋升决定。

第二十三条 实施期限能力考核的实施期，原则上与全期业绩考核同步，在特殊情况下，可以错开进行。

仅供参考

