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公司员工考核管理制度

第壱条 考核的意义

1、考核是在一定期间内科学、动态地衡量员工工作状况和效果，通

过制定有效、客观的考核标准，对员工进行评定，以进一步激发

员工的积极性和创造性，提高员工工作效率和基本素质。

2、考核使各级管理者明确了解下级的工作状况，通过对下级在考核

期内的工作业绩、态度以及能力的评估，充分了解公司员工的工

作绩效。

3、通过公开的考核方式，通过公平、完整地考核员工工作进行奖惩，

激励员工努力工作。

第弐条 考核的原则

1、公开的原则：考核过程公开化、制度化。

2、客观性原则：用事实标准说话，切忌带入个人主观因素或武断猜想。

3、反馈的原则：在考核结束后，考核结果必须反馈给被考核人，同时

听取被考核人对考核结果的意见，对考核结果存在的问题做出合理

解释或及时修正。

4、时限性原则：绩效考核反映考核期内被考核人的综合状况，不涉及

本考核期之前的行为，不能以考核期内被考核人部分表现代替其整

体业绩。

第参条 考核周期：大厦实行年度考核，具体考核时间从每年 1月 5日开始到

1月 20日。

第四条 考核对象：除董事长和总经理以外的大厦所有员工。未转正的员工按

本制度第六条试用期考核办法实施。员工有兼职的以高职务为准。

第伍条 考核采用主管上级考核制度。在被考核人的年度个人总结（一般员

工）或述职报告（部门经理及以上级员工）的基础上，一般员工由
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其所在部门的部门经理根据被考核人的具体工作表现评价；部门经

理及以上级员工由主管领导评价。人力资源部汇总考核结果后上交

总经理办公会最终确定考核结果。

第六条 试用期考核办法：一般员工由其所在部门的部门经理、部门经理及以

上级员工由主管领导对其进行考核，如果被证明不符合录用条件的

或者能力明显不够的经人力资源部核定后予以辞退。具体程序如下：

1、试用期届满前 5天，人力资源部向试用期员工所在部门下发考核

通知与考核表；

2、试用期员工自评；

3、试用期一般员工由其所在部门的部门经理、部门经理及以上级员工

由主管领导对其进行考核，并在试用人员考核表上签署意见。

第七条 考核内容包括工作业绩、业务能力和工作态度三个方面。

1、工作业绩考核分为三个指标：业绩效益、工作质量和工作数量；

2、业务能力为两个指标：一般员工的指标为履行岗位职责能力和创新

能力；管理层员工的指标为组织管理能力和创新能力；

3、工作态度分为三个指标：事业心与责任感、纪律性和职业道德。

（以上考核内容具体参见《考核内容及评分标准表》）

第八条 考核等级和标准

考核根据《考核内容及评分标准表》的得分情况分为四个等级，分

别如下：

1、100～90：优

2、90～75：良好

3、75～60：合格

4、60以下：不合格

第九条 考核流程

1、部门经理以上员工须写述职报告，一般员工须写工作总结，未转正

的员工须写工作建议或体会。
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2、一般员工由其所在部门的部门经理、部门经理及以上级员工由主管

领导根据员工的述职报告或工作总结，以及对下属平时工作表现的

观察填写《考核内容及评分标准表》；评出员工考核等级。

3、人力资源部汇总每个员工的考核情况表和考核等级，上报总经理办

公会，在会上决定对每位员工的考核最终结果。

4、考核结果通知每一位员工，员工对考核结果有向人力资源部提起申

述的权力。

5、公布考核结果，结合考核结果实施奖惩措施和相关措施。

第壱零条 考核结果的运用

1、考核结果和年终奖金挂钩：根据考核等级评定奖金发放额度，具体

发放办法及数额由董事会根据公司全年效益确定。

2、考核结果和职位异动挂钩：根据考核结果决定员工的职务情况，包

括升职、调动、降职直至解聘。考核结果不合格者予以辞退。

3、考核结果和培训直接挂钩：考核结果表现出来员工能力方面的信息

作为将来培训的依据之一。

4、对考核方法进行评价，逐步改进考核制度。

第壱壱条 本制度由大厦人力资源部负责组织、解释和实施。

第壱弐条 本制度自颁布之日起实施。
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