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北京XX投资管理有限公司

员工考核办法

一、总　则

　　为客观、准确地评价员工的工作绩效，使企业对员工的使用、奖励、晋升

淘汰有所依据，特制定本办法。

    （一）本公司对员工的考核遵循以下原则

    1．公开。考核内容、考核标准、考核程序以及考核结果都向员工公开。接受

员工监督。

    2．提倡效率，兼顾公平。

3．侧重绩效，兼顾素质与能力。

（三）考核分为季度、年度考核。

    季度、年度考核为综合性考核，不仅考虑员工的目标达成情况，而且考核员

工的工作能力以及工作态度。

（四）员工考核由办公室人事部门负责组织实施。每季度末最后一天、每

年一月一日，办公室人事主管应将考核用表格分发到各部门，并集中对考核人

员进行培训。考核应在十日内完成。

　　（五）本办法所称“自评者”指被考核员工；“初评者”指员工的直接上级；

“复审者”指员工的隔级上级或人事部门。

二、考核内容及标准

    （一）考核内容

    不同员工有不同的考核内容。具体可分为对管理人员的考核、对职员的考核、
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对业务人员的考核、对勤务的考核。

    对管理人员的考核项目有：工作绩效、领导能力、计划能力、协调沟通能力、

学习与创新能力、团队合作精神、忠诚度、责任心。

    对职员的考核项目有：工作绩效、专业知识与技能、计划能力、学习与创新

能力、纪律性、团队合作精神、忠诚度、责任心。

    对业务的考核项目有：工作绩效、专业知识与技能、计划能力、协调沟通能

力、谈判能力、团队合作精神、忠诚度、责任心。

    对以上考核项目的定义、解释见附表《考核项目要素定义》。

    （二）考核标准

将每一考核项目分为“优秀”、“良好”、“一般”、“合格”、“不合格”五个等级，

每一等级配备相应的分值。具体见附表《考核标准定义》

三、考核计分方法

    （一）考核计分

    长期服务人员的工作绩效等同于目标达成率。对有年度目标的员工来说：

    年度目标达成率=（各季度目标达成率平均值+年终目标达成率）÷2

    对没有制订年度目标的员工：

    年度目标达成率=各季度目标达成率平均值

    考核人员根据考核表中的业绩、能力、态度考核项目，参照考核标准确定相

应的考核等级，再根据与该等级相对应的分值范围（最高分与最低分）选择该

员工在此项目的得分。

    然后将各项得分累加起来，填入相应的位置。

（二）考核加减分计算

个人获公司级奖励年终考核可获得加分；个人受到公司惩戒年终考核须予

以减分。具体为：

    1．记大功一次加 10分。

    2．记功一次加 5 分。

    3．嘉奖一次加 2分。
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    4．记大过一次减 10分。

    5．记过一次减 5分。

    6．警告一次减 2分。

四、考核程序

    1．考核方法分以下四步：

    （1）（对长期服务人员）进行全年目标达成情况考核。

    有年度目标者由上级同员工一起参照年初制订的员工年度目标书对员工全年

目标达成情况进行考核，此结果作为正式结果。但考虑到年度目标达成过程的

重要性，有必要参考各季度目标达成情况，将二者的平均值作为年度目标达成

率。无年度目标者，将各季度目标达成率平均值作为年度目标达成率；

    （2）员工自评——由员工对照全年自己各方面的表现及考核标准对自己进行

考核，将考评分计入“自评得分”栏内；

（3）初评——由员工的直接上级参考员工的自评情况进行；将考评分计入

“初评得分”栏内；

    （4）复审——由员工的隔级领导参考员工自评和初评情况进行；中层干部由

办公室复审，将考评分计入“复审得分”栏内；

    （5）面谈交流——由员工的直接上级和员工本人进行。对员工的全年表现进

行充分沟通，并由直接上级填写《面谈记录表》；

    （6）汇总、总结——由办公室人事主管负责将所有考核表及《面谈记录表》

回收，进行考核结果汇总，并提交考核总结报告。

    3．为使对管理人员的评价公正、合理，并保证管理人员对员工考核的公正、

合理，对管理人员进行民主评议，民主评议由管理人员的直接下属匿名进行。

《民主评议表》附后。

    4．考核结果由员工的直接上级以面谈交流的方式通知员工本人，上下级之间

应利用这一机会充分交换意见，交流思想，加强沟通；员工应据此提交绩效改

进计划。

    5．考核年度内，如遇岗位变动，应按年度内担任 6个月以上岗位的标准考核。
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一身兼两职者，按其担任的主要岗位考核。

    6．初评结果为正式结果。复审只起校正作用。即，除非员工或复审者认为初

评有不当之处，一般情况下应尊重初评者的考核结果。当自评与初评或初评与

复审结果合格异较大时，各方不能取得一致意见时，由办公室主任对自评者与

初评者的不一致意见进行仲裁，由总经理对初评者与复审者的的不一致意见进

行仲裁。仲裁结果为最终结果。仲裁结果应从接到申诉之日起 2日内做出。仲

裁者应随即将仲裁结果通知申诉者。

    7．考核最终结果必须得到员工的认可。

    8．员工在企业内部调动，新单位的主管经理有权查阅调动员工的考核情况。

    9．考核表由人事部门保存，各级管理人员在人事部门登记后，可以查阅本部

门员工的考核情况。考核情况只准查阅，不得外借或复印。

五、考核结果的评价与运用

    （一）考核结果分为“优秀、良好、一般、合格、不合格”五等，优秀等占员

工总数的 5%－10％，良好占 15%－25％，一般占 55%－65％，合格占 10%－

15％，不合格占 5%。

    （二）年度考核的相应待遇如下：

1．年度考核为“优秀”者，下一年度加一档工资；

2．连续三年年度考核为“良好”者，从第四年起加一档工资；

3．连续三年年度考核为“合格”者，从第四年起减一档工资；

4．年度考核为“不合格”者，下一年度减一档工资。

（三）连续三年考核结果为“不合格”者，予以解雇或者留用察看。

（四）长期服务人员可获得年终奖金，考核结果为“合格”及“不合格”者没有

年终奖。

（五）员工奖金额的确定：

1．奖金基数：季度奖金额基数为员工季度工资的 10％，每季度发放一次；

年度奖金基数为员工第四季度的奖金加上一个月的工资。
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2．部门系数：

部门考核得分 员工部门系数 经理部门系数
100 1.2 1.5

90-99 1．1 1．3

80-89 1 0.9

70-79 0.9 0.7

60-69 0.8 0.5

<60 0.5 0

3．公司系数：

公司目标完成率 员工 部门经理 副总、总助 总经理
>300% 1.5 2 4 6

200%-300% 1.3 1.6－1.8 2－2.5 3－4

150%-200% 1.2 1.3－1.5 1.6-2 2－3

100%-150% 1.1 1.2 1.3－1.5 1.5－2

90%-100% 1 1 1 1

80%--90% 0.9 0.85 0.8 0.75

70%-80% 0.75 0.7 0.65 0.6

60%-70% 0.6 0.55 0.4 0.3

<60% 0.5 0.3 0 0

4．个人季度奖金额的确定：

一般员工、部门经理个人季度奖金＝个人季度奖基数×季度考核得分%×部门系

数

公司领导个人季度奖金=个人季度奖基数×个人季度考核得分%

5．个人年度奖金额的确定：

个一般员工、部门经理个人年终奖金=个人年终奖基数×年终考核得分%×部

门系数×公司系数

   公司领导

个人年终奖金=个人年终奖基数×个人年终考核得分%×公司系数

（六）对表现突出的员工，总经理可以给予特别奖励。

    （七）根据考核结果，员工应提交下年度绩效改进计划。

六、附  则

    （一）、本制度由办公室负责解释。

（二）、本制度自公布之日起执行。
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