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一、绩效考核的定义、目的和用途

绩效管理的核心是保证企业目标和使命的实现，发展组织，发展员工。

绩效考核是绩效管理的重要内容。绩效考核（以下简称“考核”）是指用系统的方法、原理，评定测量员工在职务上的工作行为和工作效果。

3.考核的最终目的是改善员工的工作表现，以达到企业的经营目标，并提高员工的满意程度和未来的成就感。
4.考核的结果主要用于压力传递、报酬管理、职务调整、工作反馈、工作改进、组织发展和员工发展。

5、本制度适用于公司全体员工。

二、考核的原则
1.区分性：由于本部分各岗位工作内容不同，考核的内容和标准可以根据具体岗位职责和重点有相应的变化；
2.客观性：考核要客观的反映员工的实际情况，应减少光环效应，尽量把实际工作情况进行量化；

3.公平性：对于同一岗位的员工使用相同的考核标准；
4.公开性：员工要知道自己的详细考核结果。
三、考核的内容和分值

月度考核内容

1.部门员工月度考核的内容分以下部分：
1.1. 本岗位的应尽职责
按照该月的工作计划挑选重要的任务进行考核。（考核项目不得超过3项，需部门经理确认）

1.2．各岗位协调工作：

尤其本部分工作实施基本上都要与其他岗位或部门进行协调沟通，特把此项工作设置为考核标准。
1.3．临时或应急事件处理

此类工作是对在工作计划外的工作完成情况进行考核

月度考核分值

1.1.分值计算
总分满分为100分，本职重要工作占60％，各岗位协调工作站30％。临时或应急事件处理占10%
四、考核的一般程序
1.每月底由人力资源部组织和协同部门经理进行各部门的考核工作；

2.员工的直接上级为该员工的考核主管，依考核表具体执行考核程序；
3.具体考核步骤：被考核人自评→部门经理考评→绩效考核沟通→人力资源部归档处理，并计算被考核人月度（季度、年度）绩效考核最终成绩。
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六、保密
1.考核结果只对考核主管、被考核人、人事主管、总经理公开；
2.考核结果及考核文件交由人力资源部存档；
3.任何人不得将考核结果告诉无关人员。

七、其他事项
1.公司的绩效考核工作由人力资源部统一负责；
2.综合考核每月进行一次，原则上在每月25日进行；

3.各岗位的考核实施细则在本制度基础上由人力资源部、考核主管及被考核人共同制定。
八、本制度自颁布之日起实行。
月员工岗位职责考核评估表

	员工姓名
	
	部门   运营中心（北京）
	职位   运营经理

	序号
	岗位考核评价内容
	标准分值(分)
	自评
	初核
	考核

小组
	备注

	一、本职工作

	1、
	
	
	
	
	

	2、
	
	
	
	
	

	3、
	
	
	
	
	

	4、
	
	
	
	
	

	5、
	
	
	
	
	

	6、
	
	
	
	
	

	7、
	
	
	
	
	

	8、
	
	
	
	
	

	9、
	
	
	
	
	
	

	10、
	
	
	
	
	
	

	本项工作占总成绩的60%

	二、各岗位协调

	1、
	
	6
	
	
	
	

	2、
	
	6
	
	
	
	

	3、
	
	3
	
	
	
	

	4、
	
	
	
	
	
	

	5、
	
	
	
	
	
	

	本项工作占总成绩的30%

	三、临时或危机事件处理

	1、
	
	3
	
	
	
	

	2、
	
	12
	
	
	
	

	3、
	
	
	
	
	
	

	本项工作占总成绩的10%

	合计：
	100
	
	
	
	

	评　　　语
	考核者：

签字：　　　　　　日期：
	考核小组：

签字：　　　　　日期：

	最终得分
	


1,＊＝60分*完成任务％

2,根据合计分数确定评语

3,初核与考核小组评估分数不一致时，由双方协商定出一致意见

4,评估中有特殊说明的问题，填入备注事项栏．

人力资源部组织考核





被考核人自评





部门经理考核





绩效考核沟通





人力资源部处理、归档





计算季度绩效考核最终成绩





计算年度绩效考核最终成绩分
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