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公司部门经理及员工岗位季度考核表

员工姓名： 职位：

所在部门： 评估期间：

绩效评估建立在三个方面：工作业绩、工作能力、工作态度

                                       工作业绩考评                                          

1、季度非KPI工作完成情况简述（附季度工作报告）

本季度工作计划 非KPI工作完成情况

2、非KPI工作完成情况考评表：（满分 100分）

填写评语

被考核人直接上级根据被考核人述职报告情况进行打分
                                                非KPI工作完成情况考评得分：                            

以下为考核人打分标准：

不令人满意(60分以下)

员工的绩效表现与公
司要求相差很大，公
司需要加大对该员工
的管理力度

低于目标要求(60-80)

员工非 KPI工作完成情况
没有达到公司的预期，该
员工应该在上司的指导下
制定详细的绩效提高方案

符合目标要求(80-90)

该岗位员工非 KPI 工
作完成情况基本达到
公司对岗位要求

高于目标要求(90以上)

该岗位员工处在此水平时
绩效表现是杰出的, 其工作
各方面都具有代表性
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 绩效评估的目的是促进员工的自我完善和全面发展, 以适应公司的战略发展目标
 评估的结果将广泛运用在人力资源管理的各个方面
 评价采取自评与直接上司评估相结合的方式，最终结果更易获得被评估人的认可
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3、KPI考评指标：（由直属领导考评）

KPI 考核周期 考核标准 KPI说明 信息来源 计算方式 权重 得分

指标 1

指标 2

指标 3

指标 4

汇总 100%

                                                      关键指标考评得分：                      

4、工作业绩考核汇总：（由人力资源部门汇总）

考评事项 考评得分 权重 加权得分

非KPI工作完成情况考
评

KPI指标考核

汇总 100%

                                  工作业绩考核汇总得分                  
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                                       工作态度考评                                         

1、工作态度考核表（由直接领导、跨级领导、本部门员工填写）

考核内容 权重 得分

汇总 100%

2、工作态度考评汇总表

考核人 得分 考核人权重 加权得分

直接领导 50%

跨级领导 1/（n+2）

员工评价平均分 n/(2n+4)

汇总 100%

注：n为本部门员工数量

                                                      工作态度考核得分                        

3、工作态度评审表

人力资源部门根据此岗位员工工作态度得分确定其工作态度考评级别

对应考核得分 100分—90分 90分—80分 80分—70分 70分—60分 60分以下

级别 A 特别优秀 B 优秀 C 普通 D 需要努力 E差

说明 严守纪律，积
极完成工作。
属于团队中工
作模范

忠于职务，有
效率

可信赖，但仍
需要积极工作

希望再自我革
新与努力

需要从根本再
教育

                                                             工作态度评级：                 
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                                          工作能力考评                                        

此部分列出此岗位 5项核心能力，请根据被考核人本季工作表现作出评价，并将每个指标打分填入格中
1、工作能力考评表（此项由直接领导、跨级领导、本部门员工分别填写）

极差 低 合格 高

核心能力 1
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

评语，包括证明其能力的例子

核心能力 2：
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

             

评语，包括证明其能力的例子

核心能力 3： 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

评语，包括证明其能力的例子

核心能力 4：
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载 5

本项得分

本项得分

本项得分
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评语，包括证明其能力的例子

核心能力 5：
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

评语，包括证明其能力的例子

2、核心能力考评汇总表：（人力资源部门负责填写）

核心能力 考核人 得分 考核人权重 加权得分 能力权重 加权汇总得分

核心能力 1

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 2

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 3

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 4

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 5

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

汇总 100%

注：n为本部门员工数量。
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                                                      工作能力最终得分：                                    
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                                          总体绩效考评                                        

1、绩效考评汇总表（由人力资源部门填写）

考评事项 考评得分 权重 加权得分

工作业绩

工业态度

工作能力

汇总 100%

                                                                绩效考评总分：                         

2、直属领导评价表(用文字描述被评估人在工作态度、工作业绩、工作能力三方面的总体表现以及需要改
善的方面）

工作
态度

需改进的方面

行动安排

工作
业绩

需改善方面

行动安排

工作
能力

需提高方面

行动安排

3、签名表（由被考核人、直属领导、人力资源部门人员填写）

被考核人签名 直接领导签名

考评审批人签名 人力资源部经理签名

考评完成时间
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公司部门经理及员工岗位年度考核汇总表
（由人力资源部门填写）

员工姓名： 职位：

所在部门： 评估期间：

                                       工作业绩考评汇总                                          

1、非KPI工作完成情况考评得分汇总：
   一季度得分：           二季度得分：           三季度得分：           四季度得分：         

全年得分汇总（四个季度平均）：                   

2、KPI考评指标：（由直属领导考评）

KPI 考核周期 考核标准 KPI说明 信息来源 计算方式 权重 得分

指标 1 年度

指标 2 年度

指标 3 年度

指标 4 年度

汇总 100%

                                                      关键指标考评得分：                      

3、工作业绩考核汇总：（由人力资源部汇总）

考评事项 考评得分 权重 加权得分

非KPI工作完成情况考
评

KPI指标考核

汇总 100%

                                  工作业绩考核汇总得分                  
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                                       工作态度考评汇总                                         

1、工作态度考评汇总表

考核人 得分 考核人权重 加权得分

直接领导 （四个季度平均） 50%

跨级领导 （四个季度平均） 1/（n+2）

员工评价平均分 （四个季度平均） n/(2n+4)

汇总 100%

注：n为本部门员工数量

                                                 全年工作态度考核得分                        

2、工作态度评审表

人力资源部门根据此岗位员工工作态度得分确定其工作态度考评级别

对应考核得分 100分—90分 90分—80分 80分—70分 70分—60分 60分以下

级别 A 特别优秀 B 优秀 C 普通 D 需要努力 E差

说明 严守纪律，积
极完成工作。
属于团队中工
作模范

忠于职务，有
效率

可信赖，但仍
需要积极工作

希望再自我革
新与努力

需要从根本再
教育

                                                          全年工作态度评级：                 
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                                          工作能力考评                                        

此部分列出此岗位 5项核心能力，请将被考核人四个季度的得分平均填入得分栏，计算出加权汇总得分。
1、核心能力考评汇总表：（人力资源部门负责填写）

核心能力 考核人 得分 考核人权重 加权得分 能力权重 加权汇总得分

核心能力 1

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 2

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 3

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 4

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

核心能力 5

直接领导 50%

跨级领导 1/(n+2)

本部门员工 n/(2n+4)

汇总 100%

注： n为本部门员工数量

                                                      工作能力最终得分：                                    
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                                          总体绩效考评                                        

1、总体绩效考评汇总表

考评事项 考评得分 权重 加权得分

工作业绩

工业态度

工作能力

汇总 100%

                                                            全年绩效考评总分：                

2、签名表（由被考核人、直属领导、人力资源部人员填写）

被考核人签名 直接领导签名

考评审批人签名 人力资源部经理签名

考评完成时间
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                                绩效考评工作变更及执行调整表                                  

以下内容由人力资源部填写
1、员工整体绩效评价表：

不满意 可接受 满意 超平均 卓越

未达到预期目标，
必须加以改进

多数重要项目已达
预期目标

少数重要项目超出
预期目标

多项重要项目均超
出预期目标

大部分重要项目均
超出预期目标

2、绩效考评整体评价：（是否对考核人进行工作变更与资薪调整）

3、被考核人工作变更分析表：

员工的兴趣与目标 员工可晋升方向

员工晋升潜力体现在那些方面 晋升可能性

员工缺陷体现在那些方面 降级或调动方向及可能性

4、被考核人薪资调整分析：

员工目前工资级别 建议薪资调整幅度

员工薪资调整原因分析 薪资调整可能性

5、签名表：（由直接领导、人力资源部门经理填写）

直接领导批示意见

直接领导签名

人力资源部经理批示意见

人力资源部经理签名
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考评时间
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                                     员工培训访谈表                                          

以下内容由人力资源部与员工访谈后填写
1、去年制定的员工培训计划已达成哪些具体成果：

2、根据此次考核结果，公司为培养员工能力或改善现有工作绩效将采取的方法包括：

3、上述提高业绩的方法包括哪些具体步骤？何时去做？谁来负责完成？：

4、此次制定的员工培训计划将在下一季度考评时达到哪些成果：

5、签名表：（由人力资源部、直接领导填写）

人力资源部批示意见

人力资源部经理签名

直接领导审阅后签名

访谈时间
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中期公司副总裁岗位半年考核表

员工姓名： 职位：

所在部门： 评估期间：

绩效评估建立在三个方面：工作业绩、工作能力、工作态度

                                       工作业绩考评                                          

1、半年非KPI工作完成情况简述（附季度工作报告）

本半年工作计划 非KPI工作完成情况

2、非KPI工作完成情况考评表：（满分 100分）

填写评语

被考核人直接上级根据被考核人述职报告情况进行计划考评打分
                                                非KPI工作完成情况考评得分：                            

以下为考核人打分标准：

不令人满意(60分以下)

员工的绩效表现与公
司要求相差很大，公
司需要加大对该员工

低于目标要求(60-80)

员工非 KPI工作完成情况
没有达到公司的预期，该
员工应该在上司的指导下

符合目标要求(80-90)

该岗位员工非 KPI 工
作完成情况基本达到
公司对岗位要求

高于目标要求(90以上)

该岗位员工处在此水平时
绩效表现是杰出的, 其工作
各方面都具有代表性
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 绩效评估的目的是促进员工的自我完善和全面发展, 以适应公司的战略发展目标
 评估的结果将广泛运用在人力资源管理的各个方面
 评价采取自评与直接上司评估相结合的方式，最终结果更易获得被评估人的认可
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的管理力度 制定详细的绩效提高方案

3、KPI考评指标：（由直属领导考评）

KPI 考核周期 考核标准 KPI说明 信息来源 计算方式 权重 得分

指标 1

指标 2

指标 3

指标 4

汇总 100%

                                                      关键指标考评得分：                      

5、工作业绩考核汇总：（由人力资源部汇总）

考评事项 考评得分 权重 加权得分

非KPI工作完成情况考
评

KPI指标考核

汇总 100%

                                  工作业绩考核汇总得分                  
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                                       工作态度考评                                         

1、工作态度考核表（由直接领导、跨级领导、各部门、各分公司分别填写一份）

考核内容 权重 得分

是否注重协作，发挥团队精神

经营计划的立案、实施是否有充分的准备

是否关注公司长期的发展方向及长期目标的实施

处理问题是否全面周到

是否勇于承担责任

是否关心员工成长及工作效率

是否注重对员工的培训

是否要求自己以身作则

汇总 100%

2、工作态度考评汇总表

考核人 得分 考核人权重 加权得分

直接领导 30%

跨级领导 20%

部门评价平均分 25%

分公司评价平均分 25%

汇总 100%

                                                      工作态度考核得分                        

3、工作态度评审表

人力资源部门根据此岗位员工工作态度得分确定其工作态度考评级别

对应考核得分 100分—90分 90分—80分 80分—70分 70分—60分 60分以下

级别 A 特别优秀 B 优秀 C 普通 D 需要努力 E差

说明 严守纪律，积
极完成工作。
属于团队中工
作模范

忠于职务，有
效率

可信赖，但仍
需要积极工作

希望再自我革
新与努力

需要从根本再
教育

                                                             工作态度评级：                 
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                                          工作能力考评                                        

此部分列出此岗位 5项核心能力，请根据被考核人本季工作表现作出评价，并将每个指标打分填入格中
1、工作能力考评表（此项由直接领导、跨级领导、本部门员工分别填写）

极差 低 合格 高

核心能力 1
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

评语，包括证明其能力的例子

核心能力 2：
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

             

评语，包括证明其能力的例子

核心能力 3： 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

评语，包括证明其能力的例子

核心能力 4：
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
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评语，包括证明其能力的例子

核心能力 5：
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

评语，包括证明其能力的例子

2、核心能力考评汇总表：（人力资源部负责填写）

核心能力 考核人 得分 考核人权重 加权得分 能力权重 加权汇总得分

核心能力 1

直接领导 30%

跨级领导 20%

各部门平均 25%

分公司平均 25%

核心能力 2

直接领导 30%

跨级领导 20%

各部门平均 25%

分公司平均 25%

核心能力 3

直接领导 30%

跨级领导 20%

各部门平均 25%

分公司平均 25%

核心能力 4

直接领导 30%

跨级领导 20%

各部门平均 25%

分公司平均 25%

核心能力 5 直接领导 30%

跨级领导 20%
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各部门平均 25%

分公司平均 25%

汇总 100%

                                                      工作能力最终得分：                                    
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                                          总体绩效考评                                        

1、绩效考评汇总表（由人力资源部填写）

考评事项 考评得分 权重 加权得分

工作业绩

工业态度

工作能力

汇总 100%

                                                                绩效考评总分：                         

2、直属领导评价表(用文字描述被评估人在工作态度、工作业绩、工作能力三方面的总体表现以及需要改
善的方面）

工作
态度

需改进的方面

行动安排

工作
业绩

需改善方面

行动安排

工作
能力

需提高方面

行动安排

3、签名表（由被考核人、直属领导、人力资源部人员填写）

被考核人签名 直接领导签名

考评审批人签名 人力资源部经理签名

考评完成时间
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