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在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。相信许多人会觉得范文很难写？下面我给大家整理了一
些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

年度绩效考核工作汇报 员工年度绩效考核篇一

为加强和提升员工的工作绩效，提升企业整体素质，增强企
业竞争力，规范公司对员工的考察和评价，特制定本方案。

二.考核的目的

1.造就一支业务精干、高素质的.人才队伍，确保个人、部门
和公司绩效目标的实现，并形成以考核为核心导向的人才管
理机制。

2.及时、全面、公正的对员工过去一段时间的工作绩效进行
评估，肯定成绩，发现问题，促进下一阶段工作的绩效提升。

3.为员工薪酬调整、年度评优、晋升或奖励、降职、辞退等
提供人事评核的客观依据，以达到公平、公正、公开的目的。

三.考核原则

2.客观、公平、公正、公开的原则。

四.考核适用范围

1.试用期内，尚未转正的员工;



2.全年连续出勤不满6个月(包括请假与其它各种原因缺岗)的
员工。

五.考核组织机构

成立绩效管理委员会，负责组织和领导公司绩效管理的各项
实施工作。委员会主任由公司总经理担任，副主任由公司总
经理助理、办公室主任担任，成员由办公室、财务审计部、
信息管理部、经营管理中心辖下各部门、物业管理中心辖下
各部门等部门主管组成。

1.绩效管理委员会构成

主 任：___

副主任：___、___

成员：______________________________

2.各成员职责

(2)委员会副主任职责：组织实施公司的绩效管理工作，主持
委员会日常的工作，定期向委员会主任汇报考核情况，对委
员会主任负责。

(3)委员会成员职责：各成员(即各部门主管)直接负责对本部
门所有下属员工的考核工作，制定和修改本部门员工的考核
指标，每阶段考核完毕把考核结果汇总反馈到考核委员会。

六.考核时间

年中考核 7月1日—7日 7月8日—11日 7月15日

注：1.考核时间是各职能部门主管组织实施本部门绩效考核
的时间，并与本部门员工共同讨论制定和修改考核指标，把



考核结果反馈到办公室。

2.复核时间是指绩效管理委员会对有争议的考核结果及员工
申诉的事件进行调查了解和仲裁的时间。

3.考核终定时间是办公室将考核结果进行汇总、备案归案的
时间。

4.以上时间若遇节假日，依次顺延。(如遇春节，则可能提
前)

1.考核内容

考核内容分为工作业绩考核、工作能力考核、工作态度考核
三大类，每类考核权重不同，不同部门类的员工，其考核标
准权重也不同，着重工作业绩考核。每类考核内容下分若干
个考核指标，具体见各类人员考核量化表。

2.考核标准

部门类别考核项目 经营管理类 职能管理类

工作绩效 70% 50%

工作能力 15% 30%

工作态度 15% 20%

注：1.员工考核总评分=业绩分+能力分+态度分

2.经营管理类部门包括：经营管理中心辖下各部门和财务审
计部

3.职能管理类部门包括：办公室、信息管理部、物业管理中
心。



八.考核形式

考核形式分本人自评和上级评议。各级计算权重分别为：本
人自评占20%、上级评议占80%。

九.考核程序

1.本人自评：员工首先进行自我评估，按照考核量表要求打
分;

2.上级评议：部门内部被考核者的直接上级对被考核者进行
评估打分。

3.部门主管将每位被考核者的各级考核结果按照考核标准权
重的规定用加权平均法进行汇总，把考核结果填写到员工考
核汇总表并加具部门意见，然后在规定时限内提交办公室。

4.办公室根据部门考核结果进行审批，并填写考核结果运用
意见。

5.提交考核管理委员会主任(总经理)审批。

6.办公室把员工考核结果单下发员工个人，同时，进行考核
资料归档。

十.绩效面谈

每次考核结束后，直接上级应与员工进行绩效面谈。绩效面
谈是为了肯定成绩，指出不足，提出改进意见和建议，帮助
员工制定改进措施并确认本次的考核结果。

1.绩效面谈前应先让员工完成《员工绩效考核面谈表》中员
工填写的部分。

2. 绩效面谈应选择不受干扰的地点，时间应不少于30分钟。



3.绩效面谈结束时，双方应签字确认。并记录清楚双方面谈
结果、一致和分歧等信息。

(1) 年中考核绩效面谈结果于每年7月11日前汇总到办公室;

(2) 年终考核绩效面谈结果于次年1月15日前汇总到办公室。

十一.考核结果及其应用

1.考核结果的等级

等级 优秀 良好 称职 基本称职 不称职

2.考核结果的应用

(1)绩效考核结果为“优秀”的员工，给予职位晋升或奖金
元的奖励;

(2)绩效考核结果为“良好”的员工，给予奖金 元的奖励;

(3)绩效考核结果为“称职”的员工，不作任何调整;

(4)绩效考核结果为“基本称职”的员工，不作任何调整，但
如果连续两次考核结果为“基本称职”的员工，给予降低薪
资、降职、调岗、辞退等惩罚处理。

(5)绩效考核结果为“不称职”的员工给予降低薪资、降职、
调岗、辞退等惩罚处理。

十二.考核申诉

2.如部门主管解释和处理后仍有异议，再可向绩效管理委员
会提出申诉，由办公室进行复核和调查审定。

3. 绩效管理委员会最终裁定把最后考核结果反馈到申诉人。



十三.考核资料的管理

2.办公室负责保管所有被考核人的考核资料;

4.每次考核结果进入个人档案;

5.需要查阅有关考核资料时，须提出书面申请经部门主管审
批同意，然后提交办公室审批同意后方可查阅。


