
绩效考核暂行办法
一、绩效考核以部门（项目）为单元进行。

二、绩效考核奖金额度：

1、公司年度绩效考核奖金总额度由公司效益决定，其计算方法为：

M＝A×K，（K＝x%）

其中：M 为公司某一年度绩效考核奖金总额度；

A 为公司某一经营年度业务总收入；

K 为部门绩效考核奖励系数（K 值具体由公司根据部门工作业绩情况确定）。

2、部门（项目）年度绩效考核奖金总额度由部门（项目）年度收入决定，其计算方

法为：

m＝a×K

其中：m 为部门（项目）年度绩效考核奖金总额度；

a 为部门（项目）经营年度收入。

公司所有部门（项目）年度绩效考核奖金之和应等于公司年度绩效考核奖金总额度，

即：

M＝m1+m2+m3+…+mn

3、员工个人年度绩效考核奖金额度由员工个人年终总考核分数（权重 40％）和员工

每月考评成绩全年积分（权重 60％）决定，奖金计算方法为：

g＝m′÷Q×q

其中：g 为员工个人年度绩效考核奖金额度；

m′（=m×50%）为部门（项目）年度绩效奖金额度；

Q 为员工所在部门（项目）全体员工年度考核积分；

q 为员工个人年底考核积分。

4、提取奖金的 50％作为年度考评奖励基金，另外 50％对每月考核合格者发放。

三、考核分类：

1、每月考核：

包括： 

收入指标考核：即生产销售部门按照公司下达的目标平均每个自然月应该完成的任务，

完成当月任务即可享受相应绩效考核奖金。该月任务未完成考核缓至次月或年底进行。
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管理考核：

包括：

提交工作计划及时性、数量、质量；

提交工作总结及时性、数量、质量，工作计划完成情况、计划执行的灵活性、未完成

原因及改善措施；

提交专项报告的数量、质量，支持决策的程度；

按时完成对所属员工的量化评估；

部门整体情况，如团结性、战斗力、工作主动性；

部门工作日志建立情况；

团队管理情况。

2、年度考核：

员工年度考核总分＝员工每月考评分数+年度考核分数

其中每月考评分数权重 60％，年度考核分数权重 40％。

年度任务未达到保底数不享受奖励，保底数详见年度岗位目标责任合同。

3、以上指标均集中体现在对员工的相应考核中。

四、年度业务收入目标：

详见年度岗位目标责任合同。

五、考核工具：

1、普通员工考核：

使用《员工工作绩效图尺度评价表》（见附件一）由部门经理从以下十个方面对员工

工作状况进行度量、评估并作出评语在次月 2 日前连同员工当月工作总结、次月工作计划

报人力资源部，人力资源部进行综合审核、加入当月纪律考核分数算出员工考核总分。

绩效图尺度评价项目

评估内容 满分 权重％ 加权分数 评估执行人
工作创造性 100 10 10 员工所在部门经理
工作质量 100 15 15 员工所在部门经理

完成工作应备的技能技巧 100 12 12 员工所在部门经理
工作效率 100 10 10 员工所在部门经理

工作独立性 100 8 8 员工所在部门经理
工作可信度 100 6 6 员工所在部门经理

工作积极主动性 100 12 12 员工所在部门经理
工作刻苦性 100 9 9 员工所在部门经理
工作计划性 100 6 6 员工所在部门经理
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工作总结质量 100 6 6 员工所在部门经理
遵守公司制度、纪律情况 100 6 6 人力资源部

合                  计 100％ 100

2、管理人员考核：

由公司人力资源部使用《管理要素绩效评价表》（见附件二）对经公司正式任命的管

理干部从以下十个方面对管理干部工作状况进行度量、评估、作出评语、加入当月纪律考

核分数在次月 2 日前连同本人当月工作总结、次月工作计划报公司领导审核。 

管理绩效评价表考核项目

评估项目 单项满分 权重％ 加权分数 评估执行人
团队业绩 100 18 20 人力资源部
规划能力 100 11 11 人力资源部
组织能力 100 13 13 人力资源部
控制能力 100 11 11 人力资源部
协调能力 100 12 12 人力资源部
应变能力 100 11 11 人力资源部
心理素质 100 11 11 人力资源部
团队建设 100 7 7 人力资源部

遵守公司制度、纪律

情况
100 6 6 人力资源部

合          计 100％ 100 公司领导
3、为做好绩效评价考核工作，分公司及各部门负责人要对所属工作岗位进行准确分

析、归类，对员工进行定位，制作出详细的《岗位职责要求》、经人力资源部核准后以此

作为对员工进行工作评价的重要依据。

六、奖金发放：

1、奖金额按照本办法第二条规定提取；

2、奖金方法分月份、年度进行，其中：

当月奖金额度为总额 50％，由人力资源部按照当月考评结果核算、报请公司领导批

准后在次月 5 日前随工资发放；

年度奖金额度为总额 50％，由人力资源部根据员工每月考评结果及年度考评结果计

算并报请公司领导批准后发放。

    七、本办法由人力资源部解释。
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