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某某公司考核规则 

 

第一章 总则 

第一条   公司员工考核目的 

1. 对员工在一定时期内担当职务工作所表现出来的能力、努力程度以及工作

实绩进行分析，做出客观评价，把握员工工作执行和适应情况，确定人才

开发的方针政策及教育培训方向，合理配置人员，明确员工工作的导向； 

2. 保障组织有效运行； 

3. 给予员工与其贡献相应的激励以及公正合理的待遇，以促进科技管理的公

正和民主，激发员工工作热情和提高工作效率。 

第二条   考核用途。人员考核的评定结果主要有以下几方面用途： 

1. 合理调整和配置人员； 

2. 职务升降； 

3. 提薪与奖罚； 

4. 员工的教育培训、自我开发与职业生涯设计。 

第三条   考核原则 

1. 定性考核与定量考核相结合原则； 

2. 上级考核与下级（同级）考核相结合原则； 

3. 工作结果与岗位目标相结合原则； 

4. 不同岗位与不同权重相结合原则。 

第二章 考核对象和考核周期 

第四条  公司全体员工均参加考核。 

第五条  考核分为月度考核、季度考核和年度考核。 

1. 月度考核：月度考核是对被考核者每月内的工作绩效、工作态度和工作
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能力进行考核。月度考核结果与月度奖金直接挂钩。 

2. 季度考核：季度考核是对被考核者每季度内的工作绩效、工作态度和工

作能力进行考核。季度考核结果与季度奖金直接挂钩。 

3. 半年度考核：半年度考核是对被考核者在半年度内的工作绩效给予评

价，并统计、汇总各月或各季度绩效考核的得分后，得出被考核者半年

度绩效考核的最终得分。 

4. 年度考核：年度考核是对被考核者在年度内的工作绩效与奖罚情况给予

评价，并统计、汇总各月或各季度绩效考核的得分后，得出被考核者本

年度绩效考核的最终得分。 

第六条   各部门的具体绩效考核的时间安排由人力资源助理负责通知和组织。 

第三章 考核方法、考核主体、考核指标与考核权重设计 

第七条 考核方法是指针对被考核对象所采取的考核方式、考核主体、考核指标和

考核权重。考核主体是指对被考核对象进行考核的人，各岗位的考核主体

对照表（见考核表 5）。 

1. 由于日常工作中被考核对象的工作性质不同，其工作业绩的表现形式也不

同，因此对于不同的被考核对象，考核方法也应不同。 

2. 考核采用两级考核办法，即就某一岗位而言，分别由直接上级和直接下

级（无下属改为同事）对其考核评分。 

3. 根据员工的工作性质，对部分员工实行月度考核，对部分员工实行季度、

半年度或年度考核。  

第八条 人员分类及其考核指标的设计：全体人员的考核指标根据考核指标的性质

被分为，定性指标，定量指标，效果指标。公司对不同级别的员工考核的

侧重点不同，因此考核的评分标准也不同。考核必须依据被考核者的级别
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确定相应的评分标准，评分标准分甲类人员，乙类人员和丙类人员三种评

分标准。 

1. 人员级别 

甲类人员：管理者代表、督察室、常务副总、营销副总、技术副总、生产

副总、物流副总、财务总监、办公室主任、微机室主任、工程

服务部（副）经理、内贸部经理、外贸部经理、地区经理、人

力资源助理、后勤管理助理、公关助理、技术部经理、设计中

心主管、试制中心主管、质管部经理、采购检验主管、过程检

验主管、成品检验主管、外协部经理、外购部经理、仓务部经

理、仓库主管、金工车间主任、装配车间主任、调试车间主任、

调度、主任助理、电器主管、油漆主管、设备动力科科长、机

电维修主管、财务部经理。 

           乙类人员：计量员、材料会计、主办会计、出纳、成本会计、统计、文员、 

图纸资料员。 

丙类人员：外协员、采购员、外销员、营销员、工艺员、设计员、市场调

研员、外修员、网络管理员、内勤。 

2. 各类人员考核指标设计 

① 定性指标设计 

A． 甲类人员的定性指标有，工作态度、计划能力、组织能力、培养下属能

力、沟通协调能力、改善创新能力（见考核表 1-1）。 

B． 乙类人员的定性指标有，责任心、积极进取、忠诚敬业、组织纪律、服

从与执行、服务态度、团队协作、发现问题解决问题能力、专业知识和

技能（见考核表 1-2）。 
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C． 丙类人员的定性指标有，责任心、积极进取、忠诚敬业、改善创新能力、

服从与执行、服务态度、团队协作、发现问题解决问题能力、专业知识

和技能（见考核表 1-3）。 

② 定量（效果）指标设计 

由于岗位性质不同，定量（效果）的考核指标也各不相同。效果指

标和定量指标根据具体工作岗位来确定。岗位的工作绩效能够量化的用

量化指标（见定量指标与计算标准对照表即考核表7-1到考核表 7-5），

不能量化的就采用效果指标（见效果指标对照表即考核表 8）。定量（效

果）指标由被考核对象的直接上级进行考核，并由直接上级根据有关部

门提供的数据填写定量（效果）指标考核表（见考核表2-1到考核表 2-22）。 

第九条 考核权重设计：月度、季度、半年度或年度定性考核中，被考核人的直接

上级与下级（或同事）所占的评分比例为 5：5。各类人员或各岗位的定

性指标权重和定量（效果）指标的权重应有所不同，具体权重的设置

由公司决策层讨论决定。（定性指标权重对照表见考核表 6、定量指标

权重见考核表 7、效果指标权重见考核表 8） 

第四章 考核表设计 

第十条 考核表的设计分三级： 

第一级是定性指标考核评分表。定性指标考核评分表由考核指标、

指标内容、评分标准等级、评分值组成，按人员类别分别甲、乙、丙类

人员设计定性指标考核表（见考核表 1-1、考核表 1-2、考核表 1-3）。 

第二级是考核分计算表。考核分计算表由定性考核分（由上级考核

分和下级（或同事）考核平均分组成，并设置不同比重计算出各指标考

核分）、定量（效果）考核分和奖罚分组成。定性考核和定量（效果）考
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核的指标均设置权重，根据定性指标综合得分和定量（效果）指标综合

得分，得出每一岗位最终考核分，即岗位最终考核分=定性指标综合得分

+定量（效果）指标综合分+奖罚得分。此考核分计算表由人力资源助理

进行计算填写。（见考核评分计算表，考核表 3-1、考核表 3-2、考核表 3-3）。 

第三级是岗位考核分汇总表。各岗位考核分汇总表是根据每一岗位

的月度、季度、半年度、年终考核分，列出每个被考核对象的月度（季

度、半年度）、年终考核汇总表（见考核表 4-1、考核表 4-2）。 

第五章 考核程序 

第十一条 被考核者分别由直接上级和直接下级（同事）对其定性指标进行考核评分，

并分别填写甲、乙、丙类人员定性指标评分表（见考核表 1-1、考核表

1-2、考核表 1-3）。上级还要根据有关部门提供的数据对直接下属的定量

（效果）指标进行考核，即填写定量（效果）指标考核表（见考核表 2-1

到考核表 2-22）。 

第十二条 人力资源助理在规定时间内收集定性指标考核表（考核表 1-1、考核表 1-2、

考核表 1-3）、定量（效果）指标考核表（考核表 2-1到考核表 2-22）和员

工奖罚记录，填写考核评分计算表（考核表 3-1、考核表 3-2、考核表 3-3）

中各项考核指标的得分，并统计考核期内各员工的最终得分。 

第十三条 人力资源助理分别统计填写月度（季度、半年度）各岗位考核分汇总表

（考核表4-1）和年终各岗位考核分汇总表（考核表 4-2），再根据员工的

最终考核分和考核期内绩效奖金总额，计算每个员工的月度、季度或

半年度、年度应得奖金，并把计算结果交财务部，以便年终一次性发

放奖金。 

第六章 申诉及其处理 
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第十四条 被考核人如对考核工作或结果有重大疑义，可以向主管经理或人力资源助

理提出申诉。 

第十五条 人力资源助理会同部门主管对被考核人的申诉意见进行调查核实，重新

核算，重新核实的考核分即为最终考核分。 

 考核表 1-1 

甲类人员定性指标评分表 

岗位：              被考核人：                     考核日期：       年   月至   月 

评分标准：    100—90  优秀； 89—80  良； 79—70  中  69—60 合格；  60—0  差 

定性指标 指标内容 满分 评分值 小计 

工作态度  有追求完美不断改善现状的工作态度，具有高昂的意愿与热情。 
20   

 在对外的业务交往中，永远把公司的利益放在第一位。 
25  

 警惕泄露公司秘密，从不携带技术秘密（非工作需要）离开公司。 
15  

 乐于接受任务，积极提合理化建议，主动改进工作，向困难挑战。 
10  

 能够客观、公正地评价下级，奖罚分明。 
20  

计划能力  能结合公司的工作计划和发展目标，制定明确的工作目标，制定切实

可行的工作计划、预算、行动方案、日程安排表等。 

50   

 合理安排自己和下属工作，人员没有闲置，工作能有序地开展。 
50  

组织能力  善于给下属订立明确合理的工作目标和标准。 
30   

 能合理安排工作，合理使用人才，使全体员工都愿意协同工作。 
40  

 善于引导下级积极主动地工作，并引导其完成工作任务。 
30  

培养下属

能力 

 能够仔细、耐心地聆听部属的意见，并能及时发现有潜质的下属。 
20   

 能悉心指导员工工作，帮助提高工作能力，而且下属进步较快。 
30  

 能够调动员工不断提高工作能力的积极性。 
30  
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