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河南通信多媒体信息局年度绩效考核办法（暂行）

第 一 章   总   则

第壱条 为推动三项制度改革，完善企业薪酬分配体系，有

效发挥工资的调节职能，充分调动员工工作积极性，结合企业实际

情况，特制定本办法。

第弐条 考核目标

1.组织目标和个人目标有效地结合，保证企业总体战略目标的

实现；

2.客观公正地评价员工业绩与能力，充分开发和利用人力资源；

3.建立良好的组织关系，促进企业内部沟通，增强企业员工凝

聚

力和向心力；

4.帮助员工改进绩效，逐步建立有效的绩效管理体系。

第参条 年度绩效考核方式：分月度绩效考核和年末绩效考

核。其中月度绩效考核作为月绩效工资的发放依据，同时在年度绩

效考核中权重 60％。年末绩效考核在年度绩效考核中权重 40％。

年度绩效考核作为年度绩效工资发放及岗位档级变动的依据。

第四条 考核原则：客观、公正、全面和有效。

第伍条 适用范围：局内全体员工。
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第六条 考核分为部门业绩考核和员工绩效考核。

第 二 章   组 织 领 导

第七条   为加强对员工年度绩效工作的领导和监督，成立局

绩效考核领导小组。领导小组主要负责对各部门的业绩考核、对各

部门主任的考核、以及对整个考核过程进行领导、监督和控制，裁

决考核过程中的争议。领导小组组长由局长担任，副组长由副局长

担任，成员由局党支部其他委员、工会主席和各部门主任组成。

第八条   各部门设立考核小组，负责本部门内员工的考核工

作。考核小组由部门主任担任组长，成员由部门副主任组成。

           

第 三 章   月 度 绩 效 考 核 办 法

第 一 节   部 门 业 绩 考 核

    第九条   部门月度绩效考核包括各部门当月工作目标完成情况、

工作效率、工作作风、开拓创新、团队精神等五项内容，由分管局

长对指标进行逐项量化打分。

    第十条   考核记分办法

   (一)分管局长对每个考核项目可以有四种考核意见：满意、合格、

有待改进和不满意。通过对考核项目进行打分，得出部门月度绩效

考核分数。
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   （二）根据绩效考核分数，将我局部门工资分为五个档次。

    1.一档：部门绩效考核分数在 120～111 分之间时，部门当月绩

效工资总额＝部门绩效工资标准×1.2。

    2.二档：部门绩效考核分数在 110～101 分之间时，部门当月绩

效工资总额＝部门绩效工资标准×1.1。

    3.三档：部门绩效考核分数在 100～90 之间时，部门当月绩效

工资总额＝部门绩效工资标准×1

    4.四档：部门绩效考核分数在 89～60 分时，部门当月绩效工资

总额＝部门绩效工资标准×部门绩效考核分数的百分比；

     5.五档：部门绩效考核分数在 60 以下时，部门当月无绩效工资。

    第十一条  部门主任每月填写《河南通信多媒体信息局部门月度

业绩描述表》(见附表 1)，上报分管局长。分管局长根据该部门的自

我评价，对部门进行量化打分，填写《河南通信多媒体信息局部门

月度业绩考核表》(见附表 2)，所得分数按考核记分方法将绩效工资

分成五档。

    第十二条  部门绩效工资标准是部门内所有员工绩效工资标准的

总和。部门绩效工资总额是部门当月实得的绩效工资。

第 二 节   员 工 绩 效 考 核
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    第十三条  考核原则

   （一）员工月度绩效考核依据自上而下的原则逐级进行。分

管局长考核部门主任，部门主任对部门其他人员考核。其中，

分管局长对部门的绩效考核分数即为该部门主任的绩效考核分

数。部门主任对部门的其他人员按照以下规定进行考核。

   （二）当部门主任或员工个人因公务原因短期不在工作岗位，

无法填写绩效考核工作报告时，部门人员的绩效工资先按照标

准绩效工资发放，部门主任和员工须在回到岗位后迅速补交部

门缺少的月度绩效考核资料，并据此对该部门的绩效工资进行

核计，多退少补。

   （三）当部门主任或员工因病假、事假、休假、培训等正常

原因长期（超过 30天）不在工作岗位时，可以不参加当月绩效

考核，当月绩效工资发放标准按照相关规定执行，该月不纳入

年度绩效考核的范围。

   （四）当部门主任或员工个人非因公务而逾期不填写绩效考

核工作报告时，则视为自动放弃, 当月绩效考核成绩按 0 分记。

    第十四条  员工月度绩效考核是对员工个人当月基本工作情

况的综合考评。考核内容包括员工的工作态度、工作业绩和工

作能力。

    第十五条 考核记分办法：

    （一）部门主任对每个考核项目有四种考核意见：满意、合
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格、有待改进和不满意。通过对考核项目进行打分，得出员工

个人月度绩效考核得分。

    （二）根据个人绩效考核得分，也将个人绩效工资分为五档：
 

     1.一档：个人绩效考核分数在 120～111 分之间时，个人

实得绩效工资＝个人绩效工资标准×部门绩效工资档次系数

×1.2。 

    2.二档：个人绩效考核分数在 110～101 分之间时，个人实

得绩效工资＝个人绩效工资标准×部门绩效工资档次系数

×1.1。 

    3.三档：个人绩效考核分数在 100～90 之间，个人实得绩

效工资＝个人绩效工资标准×部门绩效工资档次系数×1。

    4.四档：个人绩效考核分数在 89～60 分时，个人实得绩效

工资＝个人绩效工资标准×部门绩效工资档次系数×个人绩效考

核分数的百分比。

     5、五档：个人绩效考核分数在 60 以下时，无个人绩效工

资。

    第十六条   部门所有工作人员每月填写《河南通信多媒体信

息局月度员工述职表》（见附表 3），上报部门主任。部门主

任据此报告，对部门员工进行量化打分，填写《河南通信多媒

体信息局员工月度绩效考核表》（见附表 4）。根据绩效考核
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记分办法，发放部门内员工的绩效工资。

第十七条 部门绩效工资发放不应突破部门绩效工资总额，

发放剩余部分由各部门自行支配。

第 四 章   年 末 绩 效 考 核 办 法

第 一 节  部 门 业 绩 考 核

  第十八条   由各部门主任代表本部门在全局职工大会上作述职报

告，并填写《河南通信多媒体信息局部门年末业绩描述表》（见附

表 5）。由考核领导小组评分，填写《河南通信多媒体信息局部门

年末业绩考核表》（见附表 6）。

    第十九条   部门考核内容包括：工作业绩、关键指标和扣分指标。

其中工作业绩（权重 90％）包括年度工作计划完成情况，工作质量

和效率，工作创新及改善，对部门员工的培养及开发；关键指标为

团队精神（权重 10％）；扣分指标为违反局有关规章制度，因工作

失误对全局造成损失。

    第二十条   部门考核采用加权平均，满分 100 分，局长权重

40％，分管副局长权重 25％，其他副局长权重 20％，考核领导小

组其他成员权重 15％。如局长同时分管该部门时，局长权重

60％，其他副局长权重 25％，考核小组其他成员权重 15％。
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第 二 节  员 工 绩 效 考 核

    第二十一条  员工考核对象指部门主任、副主任及一般员工（各

技术岗位参加一般员工的考核）。

    第二十二条  各部门所有员工均需递交《河南通信多媒体信息局

年末员工述职表》（见附表 7），作为考核评分的直接依据之一。

    第二十三条  部门业绩考核结果即部门主任业绩考核结果，不另

计分。

    第二十四条  部门副主任在部门内进行述职，由部门主任评分，

填写《河南通信多媒体信息局年末员工绩效考核表》（副主任适

用）（见附表 8）。

考核内容包括工作业绩和能力素质。其中工作业绩(权重 70％)

包括年度工作计划完成情况，工作质量和效率，工作进度的控制及

资源利用，工作创新及改善，对下属的培养及开发；能力素质（权

重 30％）包括知识技能，领导决策能力，组织协调能力，语言及文

字表达能力，责任感，忠诚度，团队精神。

    第二十五条  部门内一般员工在部门内进行述职，由部门考核小

组评分，填写《河南通信多媒体信息局年末员工绩效考核表》（一

般员工适用）（见附表 9）。

考核内容包括工作业绩和能力素质。其中工作业绩(权重 40％)

包括工作数量，工作质量和效率，工作计划性，创新及改善；能力

素质（权重 60％）包括知识技能，独立工作能力，主动性和创造性，
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组织协作能力，语言及文字表达能力，责任感，忠诚度，纪律性，

团队精神。

考核采用加权平均，满分 100 分。如部门副主任超过一名，部

门主任权重 70％，分管副主任权重 20％，考核小组其他成员

10％。若部门主任直接分管，主任权重 80％，考核小组其他成员

20％。如部门只有一名副主任，对其分管内人员权重 20％，分管

外人员权重 10％，其余为部门主任权重。

第 五 章   计发 年 度 绩 效奖励

第二十六条  根据第三条的规定，办公室统计全部部门及个人的

年度绩效考核分数。

第二十七条  计发年度绩效奖金原则如下：

部门主任年度绩效奖金＝本岗位年度绩效奖金×部门绩效系数

其他人员年度绩效奖金＝本岗位年度绩效奖金×部门绩效系数

×个人绩效系数

上年调入的员工按实际参与绩效考核的月数计发。

    第二十八条  部门绩效系数根据部门年度绩效考核得分进行排序，

按名次确定如下：

名次排名 部门绩效系数

考核排名为第 1名 1.3

考核排名为 2-3名 1.1
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考核排名为 4-6名 1.0

考核排名为第 7名 0.9

    第二十九条  部门副主任个人的年度绩效系数根据考核分数确定。

以 95 分为基准，系数为 1.0 ；每增加（减少）超过 5 分，则系数

上浮（降低）0.1 。

    第三十条   部门内员工个人绩效按考核分数顺序分别为

A、B、C、D 四级，其中 A 级不得超过本部门一般员工的 10％，B

级 不 得 超过 30 ％ ， D 级 不 得 少于 10 ％ ， 其 余为 C 级 。

A、B、C、D 级员工年度绩效系数分别为 1.2、1.1、1.0 和 0.8。

局长可视情况对个人进行嘉奖。

    第三十一条  各部门要严格执行 A、B、C、D 级比例，不得突破，

由于考核结果并列发生不符合 A、B、C、D 级比例的，要求强行排

序，否则部门内员工考核视为无效。计算 A、B、C、D 级比例时采

用四舍五入法。

    第三十二条  如发现同一部门内超过 80％的员工考核成绩相同，

年度绩效奖金不予发放。

    第三十三条  部门一般员工只有 4 人，则 A、B、C、D 四级各 1

人。若 3 人及以下的，其考核结果可不按第二十二条、二十三条的

比例执行，员工考核等级报分管副局长批准确定。

    第三十四条  各部门主任也可根据员工考核结果在核定的部门年

度绩效奖金总额范围内自行进行年终绩效奖金再分配，但分配方案
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需经分管局长同意并报办公室备案，由办公室通知财务部进行兑现。

第 六 章 附   则

    第三十五条  每年 2 月 15日前，完成对部门及员工考核，2 月

20日将考核结果反馈给各部门和员工，2 月 28日前兑现考核结果。

    第三十六条  所有部门和员工考核的原始资料、考核的评分结果、

汇总分析资料等相关资料由办公室统一保管。

第三十七条  本办法由办公室解释。


