XX公司績效考核方案（試行）

為進一步最佳化完善績效考核體系，加強XX公司管理規範，提高員工工作積極性，結合XX公司薪酬管理辦法相關規定，制定XX公司績效考核方案。
第一章	目的及原則
第一條	績效考核目的
（一）將公司目標和員工個人目標聯絡起來，並使之成為戰略實現的有效手段；
（二）為薪酬、福利、晉升、培訓、招聘等的實施提供依據；
（三）提高管理者“帶隊”能力和員工的工作能力；
（四）著眼於人力資源開發，使員工持續成長，績效持續改善。
第二條	績效考核原則
（一）堅持公正、公平、公開、實事求是的原則，上下級進行開放、充分的溝通，對績效評價產生認同；
（二）以價值為驅動的原則，建立以價值創造為核心的企業文化，以公司的經營目標到部門目標、崗位職責及分管工作為基礎，全面體現各崗位人員關鍵業績成果；
（三）與公司戰略目標密切結合的原則，充分體現公司經營戰略方向和目標，業績指標及其權重的設定以所擬定的目的為依據；
（四）通過對員工的工作結果與員工的工作行為來評 價，不僅是發現問題、解決問題，更重要的是讓員工有一種持續改進，提高績效價值的信心。
（五）月度考核、半年度考核、年度考核相結合，通過績效的設定、評價和反饋，重點關注績效面談，以促進被考評者工作的改進，最終實現組織整體業績的提升，使績效管理成為管理者有效的管理手段。
第二章	適用範圍
第三條 XX公司各部門全體在崗員工。試用期、見習期和執行協議工資人員不在本辦法考核範圍內。
第三章	績效考核職責
第四條 財務部負責核算確認經營財務指標資料及完成情況。
第五條 人力資源部負責公司績效考核方案的制定、完善，負責組織、監督、指導各部門實施考核，同時受理各部門員工未達成一致意見的申訴。負責各職能部門考核結果的審核及績效工資的兌現。
第六條 各部門按工作流程和要求，逐級分解經營、管理目標，組織好本部門員工的績效考核工作；處理本部門員工對績效考核結果的申訴。
第四章	績效考核週期及時間

第七條 考核週期
（一）管理團隊成員年度考核晉級。
（二）員工實行月度考核、半年度考核、年度考核是針對單位經營指標完成情況作評價；並採用“多維度”考核體系進行評價；月度考核、半年度考核、年度考核的平均值。
第八條 績效考核時間
     每月1日到月底最後一天為一個月度考核期，次月5日
前彙總所有考核彙總；每年1月1日到6月30日為半年度考核期，7月5日前完成所有考核彙總；每年1月1日到12月31日為年度考核期，次年1月20日前完成所有考核彙總。

第五章	績效考核指標及權重
第九條 財務指標。主要反映公司經營計劃完成情況的業績成果，包括考核收入、考核利潤。其中考核收入佔 30%， 考核利潤佔 70%。財務部根據半年度預算完成情況計算及全年預算完成情況計算得分。得分於次月 5 日前由財務部計算，財務負責人簽字後報人力資源部。人力資源部根據得分對應計算係數。
第十條 個人指標體系。充分考慮崗位情況， 設定並輔以加分指標、否決性指標，建立“多維度”考核指標體系。其中“重點指標、基本指標和協同指標”總分 100 分。本考核為月度考核。
（一）重點指標為 3 項，考核員工 KPI 關鍵業績指標。即每個崗位選取自己本月 3 項重點工作，並確定具體目標。
（二）基本指標，考核員工 KBI 關鍵行為指標，即各崗位共性態度和行為指標，根據工作要求，選取工作紀律、工作效率、工作主動性、溝通與解決問題能力四項指標。權重40 分，每項指標 10 分。上級考核下級，分管主管對部門負責人及二級部負責人打分。直接上級打分佔 50%，部門負責人或分管主管佔比 50%。
（三）協同指標。主要考核整體意識和協同意識，團隊合作及工作補位情況。由同級之間互相考核。權重 20 分。
（四）加分指標。一是針對該崗位勝任力和持續提升、超出預期的指標；二是除常規工作外確有較大貢獻的或臨時增加非常規工作任務的情形，部門負責人可根據實際情況對員工加分。由各部門根據工作情況填寫加分申請表，負責人簽字後報備人力資源部，每人每個考核週期加分最高不超過 10 分，每部門每個考核週期加分總分不得超過參與考評總人數×2 分。以加分申請表申請日期為準核定所在考核週期。
（五）否決性指標。違反公司相關制度及重大違紀等，已在公司內通報的，除按法律法規及相關政策處理之外，一票否決，當期考核得分一律為 0 分。
第六章	績效考核方法及流程
第十一條 績效考核方法
實行垂直考核、二級複核確認。即上級考核下級，逐級進行。板塊負責人為第一級考核人，部門負責人有審核監督權和最終決定權。
第十二條 績效考核流程
（一）績效考核準備工作
主要包括績效考核動員、績效考核培訓以及明確績效考核工作流程、考核步驟、方法、時間等，由人力資源部具體組織。
（二）績效目標設定
1. 重點指標
個人依照公司目標及主管指示設定個人考核期內重要 的 3 項指標於績效考核表內，同時設定相應的目標與權數。
在每個考核週期第 1 個月 5 個工作日內，考核人回收被考核人的績效考核表後，針對目標與權數予以檢視並與被考核人進行討論，確認當期工作計劃、完成時間和考核標準。
2. 基本指標
基本指標由人力資源部組織各部門相關負責人，按照對下一步的工作要求共同確定，確定後使用一年。
3. 目標設定應於每個考核週期的第 1 個月 10 號前完成。

（三）跟蹤檢查績效表現
對考核期內的員工績效水平動態監測，並及時將績效表現情況反映給被考核者，以期能及時提高員工績效水平。
（四）協同指標。由人力資源部統一組織考核。
（五）加分申請表，如有加分情況，由各部門負責人籤字後報備人力資源部。
（六）績效面談
1.收集績效資訊
（1）被考核者：依據績效考核表中設定的內容，回顧個人考核期間的工作情況，並在考核表中先進行自評。工作成果要儘可能量化，專案管理則需要將專案完成進度加以描述，並自評分數。
（2） 考核者：部門負責人與下屬約定好績效面談的時間，回顧下屬在考核期間的工作情況，並對其工作態度與知識技能上的優缺點進行回顧記錄。
2.執行面談。
3.完成面談後，由部門負責人最終確定被考核人的分數，被考核人在考核表上簽字確認，並呈板塊負責人、部門負責人、分管主管簽字認可。
（七）確定考核成績
各部門進行成績彙總，即“多維度”績效考核體系合計成績，按方案要求劃分等級後按考核時間要求及時向人力資源本部報備。
（八）年度考核。在績效面談後，填寫《年度績效考核表》，及《年度考核彙總表》，部門負責人、分管主管簽字後於 1 月 20 日前報人力資源部。
第七章 績效結果及運用
第十三條 季度考核按照員工績效考核實際得分進行評價，不對員工進行橫向比較，年終考核按照強制排序法，對員工的績效進行正態分佈。這樣可以讓員工在日常工作中對績效目標的設定更加符合實際，年度考核體現員工績效對比
的目的。
第十四條 績效考核成績與績效薪金掛鉤
（一）效益獎金
效益獎金與企業效益掛鉤，實行季度考核。根據每季度單位效益得分計算出效益工資發放係數。效益獎金＝員工季度績效薪金基數×（季度效益工資發放係數-1）。
注：為避免出現不可控情況，計算的效益工資發放係數應在 0.9 到 1.5 之間。同時為解決每季度資料可能出現的特殊情況，該係數全年統算後補發差額。
（二）績效獎金
績效獎金與個人季度績效考核結果掛鉤。根據員工個人績效考核結果的不同確定績效係數。評價等級與績效係數的對應關係如表所示：
	分值
	得分≤70
	70＜得分≤80
	80＜得分≤90
	90＜得分

	等級
	D
	C
	B
	A

	係數
	0.9
	1
	1.1
	1.2

	結果
	待改進
	合格
	良好
	優秀


注：績效獎金=員工月度績效薪金基數×（月度績效係數-1）月底績效獎金，次月發放。
第十五條 年度績效考核結果及運用
年度績效考核成績=12個月度績效考核成績之和÷12參照年度績效考核成績，平衡各版塊打分誤差後，由部分負責人按比例劃分 A、B、C、D 等級後報分管主管確認，報人力資源部備案。原則上各部門員工年度績效考核成績按照參與考核總人數 2:6:2 的比例進行強制分佈，分別對應 A（20%）、B（40%）、C（20%）、D（10%）的考核結果；其中，四個季度平均考核成績低於 70 分或綜合表現較差的考核為 D。
年度績效結果晉級標準
	年度績效結果
	比例
	晉級標準

	A
	20%
	晉升一個基礎薪級、一個績效薪級

	B
	40%
	晉升一個績效薪級

	C
	20%
	不調整薪級

	D
	10%
	下調一個績效薪級


根據績效考核結果，通過對員工績效考核結果的連續跟蹤，在職務晉升時，優先選用績效考核結果優秀的員工為晉升物件。
第十七條 為員工培訓提供參考依據
根據績效考核結果，發現員工與企業要求的差距，促使企業內有關部門有針對性地制定員工發展計劃和培訓計劃從而提高培訓的效率，提高員工素質，最終為企業管理水平的提高奠定堅實的基礎。
第八章 特殊被考核人群處理規則
第十八條 特殊被考核人群績效考核結果的處理規則
（一）實習生見習期間不參與績效考核
（二）試用期未滿的員工不參加年度綜合績效考核；試用期已滿但不滿一年的員工的年度綜合績效考核，取其所有參加考核季度的業績考核結果平均分；如果在年度綜合績效。考核時，員工試用期已滿但不滿一個季度，則取所在部門所有員工的考核分數的平均分。
（三）考核期內因工作需要而調整崗位的員工原單位可按照其在崗期間的工作表現及目標完成情況進行考核，並參與原單位的考核，調崗當月的績效工資由發放調崗當月效益工資的單位兌現，出現在一個考核期記憶體在新老單位同時工作的狀況，則按照考核比例，取原單位的績效平均數進行績效工資的發放。
第九章 其他要求
第十九條 D 級員工處理
連續三個月月度考核低於 70 分（D級），視為崗位不勝任工作者，要對該員工提出績效整改計劃；年度考核為 D 級的則對其進行待崗、降職或解除勞動合約處理。
第二十條 對於考核過程中出現的弄虛作假情況，一
經查處，取消被考核人和責任人的考核資格，按最低級處理
情節嚴重的解除勞動合約。
第二十一條 本方案與勞動法等有相關法律規定衝突的，
依照法律規定操作。
第十章 附 則
第二十二條 本方案最終解釋權歸XX公司人力資源部
第二十三條 本方案自XXXX年XX月XX日起實行，原相關規定和管理標準自行終止，與本方案存在衝突的其他考核制度在本方案實施之日起一律以本方案為準。

