杭州无虑劳务事务代理有限公司

X X集团人事考核规程

第一章    总则

第一条  目的

1．1  鼓励员工工作情绪，有效提高员工工作业绩。

2．2  发掘员工潜力，帮助员工成功与发展。

3．3  促进员工人事升迁、调派、奖惩公平合理，作为薪资调整的依据。

4．4  增进员工与上级领导间的相互了解。

第2条 适用范围

适用于集团本部正式员工。

第3条 考核依据

以员工在被考核之该段期间工作成果、表现为依据，各单位主管对所属员工平时成绩随时记录，严密考核。

第4条 考核原则

考核要求客观公正，各单位主管对所属员工的工作评价应尽量采用数字化指标来衡量工作成果和进步成长的状况。

第5条 考核权限设定

考核分初核、复核、核定三步。

1．1  初核人员必须是熟悉员工工作情形的主管

2．2  复核由上级主管负责。

3．3  核定由特设的考核委员会，以会议讨论的方式决定。委员会成员包括：集团总裁、副总裁、总裁助理和人力资源部部长(共五人)。

第6条 考核时间

员工考核每季度末(3月中旬、6月中旬、9月中旬和12月中旬)进行，其他临时性考核及训练考核适时办理。遇有员工有特殊表现或因调迁、提升而责任加重时，可设特殊考核。

第2章 考核方式

第7条 考核方法

通过对每一职位的工作内容、工作要求、所负权责的明确规定，据此分别制定各项工作考核标准，根据员工实际工作成果与表现实施考核，并辅以面谈。

第8条 考核表(见附表)

考核表包括成绩评分表和考核实施表，各分为以下三种：

1．1  高层管理人员

2．2  中层管理人员

3．3  一般职员

第九条  考核等级配比

员工考核分数以100为满分，其等级参考分数及各等级所占百分比如下：

	考核等级
	参考分数
	百分比(％)

	特等
	96分以上
	不在百分比限内

	一等
	90-95分
	10

	二等
	80-89分
	20

	三等
	70-79分
	40

	四等
	60—69分
	20

	五等
	不满60分
	10


1．1  员工考核不以主管所给之绝对分数作为结果，而应以群体常态分配所占的位置决定其等级。

2．2  考核等级人数百分比不是一个绝对界限，可酌情在此线上下调整。

第十条  面谈

主管与员工就考核要项、考绩评定交换意见，相互沟通，达成一致。主管于面谈后，将评定结果书写于面谈记录上。

第三章  考核结果与反馈

第十一条  考核结果反馈

考核核定后，应将考核等级及评语通知员工本人。在一定时间内，不服者准予依照规定手续提出申诉，由考核委员会复议，复议决定后的成绩即为最后核定的成绩。

第十二条  考核结果运用

根据考核结果，人事部门确定教育培训人员，同时对各等级员工人事待遇作适度调整。具体方案如下：

1．1  员工经过连续四次季度考核且于年终经考核委员会综合评议后，适用下述待遇调整方案。

2．2  考核等级为一等(含一等)以上的员工，有资格获得升职、加薪和奖励。

3．3  考核等级为特等的员工，由集团考核委员会依据本考核规程和公司奖惩制度之有关规定，视具体情况决定给予其升职、加薪和奖励的标准。

4．4  考核等级为一等的员工，升职与否由考核委员会视集团的实际工作需要而定。加薪、奖励的标准：

    部长级以上员工：加薪一级，记功绩奖一等，或增加有薪年20天；

主管级员工：加薪一级，记功绩奖二等，或增加有薪年假15天；

职员级员工：加薪一级，记功绩奖三等，或增加有薪年假10天。

5．5 考核等级为二等的员工，有资格获得加薪和奖励。加薪和奖励的标准：

部长级以上员工：加薪一级，记功绩奖二等，或增加有薪年假15天；

主管级员工：加薪一级，记功绩奖三等，或增加有薪年假10天；

职员级员工：加薪一级，或增加有薪年假7天。

6．6考核等级为三等的员工，职位和薪金不变，部门部长应与其面谈，帮助其制定工作业绩改进方案。如下一季度的考核成绩仍为三等或以下者，由部门部长负责对其进行为期二周的培训教育，期间停发技能工资。经考核委员会考核合格后，可重新上岗；不合格的，解除劳动合同关系。

7．7考核等级为四等的员工，降薪一级。自考核结果通知至其本人之日起，由部门部长负责对其进行为期二周的培训教育，期间停发技能工资。经考核委员会考核合格后，可重新上岗；不合格的，解除劳动合同关系。

8．8考核等级为五等的员工，由考核委员会、集团考核委员会依据本考核规程和公司奖惩制度之有关规定，视具体情况决定给予其降职、降薪或惩罚。

第十三条  业绩改进计划

主管与员工共同针对考核中末达到业绩标准分析原因，制定相应的改进措施计划。主管有责任为员工实施业绩改进提供帮助，并予以跟踪检查。

第十四条  考核结果存档    、

考核结果书面说明由人力资源部保管，复印副本由各部门负责人保管。

第四章  其他

第十五条  变更权力

此规程遇有情况变动需增删修改或废除时，由考核管理委员会进行。

第十六条  最终解释权

本规程最终解释权在集团人力资源部。

















































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

