司职能部门绩效管理办法（试行）
1.      目的
为建立公司目标管理体系，强化各部室工作职能、服务意识，提高各部室的工作效率和有效性，加强对各级管理人员及职员的绩效管理，特制定本绩效管理办法。
2．适用范围
适用于对公司职能部门各部门中高层管理人员、职员的绩效考核、绩效奖励及绩效处罚。
3．职责
3.1 总经理负责对各部经理的绩效进行考核、奖励或处罚；
3.2 各部经理负责对本部副经理的绩效进行考核、奖励或处罚；
3.3 各部副经理负责对所管理直线下属员工的绩效进行考核、奖励或处罚；
3.4 人事部负责统计并汇总职能部门中高层以及职员的考核以及奖惩结果；
4．工作内容
4.1 对公司经营班子的绩效管理
4.1.1公司经营班子实行年薪制，年薪按照2004年承包经营合同书的规定执行，其中，常务副总为承包人年薪的70%，经营副总为承包人年薪的60%，年薪平均分配到每月进行发放。
4.1.2 经营班子当月薪资中的40%作为基本收入不做考核，其余60%与当月绩效挂钩。具体考核见“经营班子月度考核表”。（附件5）
公司职能部门经理当月薪资：
考核公式为：D薪资=岗薪（40%基本薪资+20%*E+40％[1-5（1-J/85）]

E——当月利润完成率。
J——总经理、主管领导对被考核人考核月度考核分数。
4.1.3日常工作绩效奖金及处罚：总经理可对绩效满意的高层领导在“经营班子月度考核表”进行奖励；并可对绩效不满意的高层领导当月进行扣罚。绩效分数在85以上，即“管理指标”项考核即体现为奖励，85分以下，即体现为罚金。
4.1.4每月28日前各部经理结合年度目标责任书或项目完成责任书向总经理提交一份工作计划进度表，并完成对上月工作的述职。由总经理在绩效面谈基础上对其进行考核，并对进行打分，平均12个月成绩，即为各部经理年底奖金发放的主要依据。
4.1.5 年度绩效奖金发放办法
A（年度绩效奖金）=（B*50%-C）*D/H+F
A=每一位经营班子成员获得的年度绩效奖金
B=由董事会核定的年度绩效奖金总额
C=总经理预留的特别奖金数额
D=每一位经营班子成员的年度考核分数（平均12个月的绩效分数）
H=除总经理之外的经营班子其他成员的年度考核分数总和
F=总经理颁发的年度总经理特别奖
4.2 对副经理、员工的考核
4.2.1对公司各副经理、员工考核采取“月度目标管理考核”与“半年度态度、能力360度”考核相结合方式。
4.2.2 各部经理结合报至总经理“月度工作计划”中内容，将本部门目标分解，与副经理共同制订出下月本部门工作计划，并将当月工作计划根据工作内容分解落实至本部门经理、副经理以及员工身上。实现目标管理的层层分解。（见公司副经理绩效考核表）
4.2.3副经理考核程序
4.2.3.1 各部副经理考核采取经济指标和当月目标任务考核相结合方式。各副经理当月薪资的40%作为基本收入不做考核，其余60%与当月绩效挂钩。
考核公式为：D薪资=岗薪（40%基本薪资+20%*E+40％[1-5（1-J/85）]

E——当月利润完成率。
J——经理对副经理的月度考核分数。
4.2.3.2 各部经理在与副经理充分沟通基础上，依据“公司职能部门副经理考核表”制订绩效标准，依据此标准每月对各副经理进行考核。考核结果为分数J.

4.2.3.3日常工作绩效奖金及处罚：各部经理可对绩效满意的副经理在“公司职能部门副经理考核表”上进行奖励；并可对绩效不满意的副经理当月进行扣罚。绩效分数在85以上，即“管理指标”项考核即体现为奖励，85分以下，即体现为罚金。
4.2.3.4 副经理年度绩效奖金：年度绩效奖金基数确定为6000元。最终绩效奖金总额为6000*（1+公司全年经济指标超计划完成率）。注：如果全年未完成经济指标，则超计划完成率为（负值）*5。各副经理年度绩效奖金发放的依据为半年度、年度360度考评成绩、月度平均的考核成绩。计算公式如下：
M=N*[1-5（1-R*50%+P*25%+Q*25%/85）]

M=副经理年度绩效奖金
N=6000*（1+公司全年经济指标超计划完成率）
R=月度平均考核成绩
P=半年度360度考评成绩
Q=年度360度考评成绩
4.2.3.5 每半年度进行一次“全方位360度考评”，测评中层主管人员的行为及态度、能力状况，并进行一次中层主管人员定级测评。
4.2.3.6 中层主要分为五级：一级、二级、三级、四级、五级。每年度新一任竞聘成功后，即直接进入四级行列，每半年度进行一次晋级测评。年底若继续连任，可竞聘相应级别的“高一级经理序列”，若降为五级，半年内未能实现向上晋级，则再次评定时降级为员工。
4.2.3.7 公司将成立定级评审委员会，依据80/20比例，对各单位申报的中层进行定级评定，定级的主要依据为中层定级标准、360度测评结果、月度目标完成情况三块内容。
4.2.3.8公司职能部门中层分为营销和行政两个职系，不同职系中层每向上晋升一个级别，则薪资上涨相应级差工资。见“中层薪资定级表”。
4.2.4 职能员工绩效管理程序
4.2.4.1由各部门副经理根据本部门工作计划安排，制订出对本部门直线下属的月度目标工作及绩效考核指标，根据当月目标工作完成情况对照绩效考核指标每月按时进行考核。
4.2.4.2 职能员工薪资与其当月绩效成绩有关。当月考核结果，作为员工奖励或处罚、员工定级的主要依据。
4.2.4.3 职能员工奖励或处罚办法：如公司当月整体利润完成了计划的90%（包含90%）以上（根据人事部考核结果），各部门可给本部门绩效满意的职能员工发放奖金。部门奖金额度最高上限采用定额制，即按照部门员工总数每人每月100元额度核定部门当月奖金上限，由各经理商同副经理不定期发放。对绩效不满意的职能员工，副经理可提议对其进行300元以下的处罚并报经理批准执行。人事部将定期对各部门的奖金发放及处罚情况进行监督检查。
4.2.4.4职能员工奖金以现金形式发放，处罚直接在当月工资中体现；每月30日前，公司各部经理、副经理可将本部门当月《职能部门员工绩效奖励（处罚）备案表》报人事部；由人事部统一汇总报至财务部；下月10日前，各部门相关人员到财务部领取奖金并负责发放。
4.2.4.5职能员工有以下情况不得奖金：当月因病假缺勤5天以上者；事假缺勤3天以上者；旷工0.5天以上者；无故早退、迟到3次以上者。
4.2.4.6职能员工月绩效奖金的考核与发放按多角度激励的原则进行，即员工在某一方面表现突出就可以给预奖励；职能员工绩效奖金可进行累计，对员工个人奖金额度累计一次性发放不超过600元；在激励有效性的前提下，可根据员工工作绩效进行发放；奖金不得在部门平均发放，若平均化发放或员工有不良反映者，则由考核者上级对考核者进行处罚；员工绩效奖励及处罚均按公开化原则进行。

4.2.4.7职能员工分为六级：一级职员、二级职员、三级职员、四级职员、五级职员、六级职员。六级职员半年内未能实现向上晋级，公司给予辞谢。目前在岗员工统一定级为五级职员，每半年度进行一次晋级测评。
4.2.4.8每月由员工直线上级根据其当月工作目标完成情况进行打分。本部室员工打分不允许并列。六个月中连续三次以上排名第一或六个月考核平均分在80分以上员工，定级考评时有资格进入向上晋级员工行列，并参考半年度、年度考评结果，由定级评审委员会确定是否晋级；连续三个月排名为最后一名或六个月考核平均分在70分以下的员工，则进入降级行列，定级考评时由定级评审委员会确定是否降级。
4.2.4.9 公司届时将成立定级评审委员会，依据80/20比例，对各单位申报的定级员工进行评定，主要依据为职员定级标准、360度测评结果、月度工作目标完成情况三块内容。
4.2.4.10 每年员工有二次定级升降机会。
4.2.4.11公司职能部门职能员工分为营销和行政两个职系，职能员工每晋升或下降一个级别，薪资根据相应级差工资调整，见“员工薪资定级表”。
4.2.4.12 在当月30日前，各部需向人事部提交当月本部门员工月度目标考核表，由人事部进行汇总统计排名。
4.3绩效面谈：各级考核完成之后，考核者和被考核者必须进行绩效面谈以确认考核结果，未经被考核者签字确认的考核结果无效。
4.4 申诉机制：若绩效面谈失败，被考核者可向人事部或越级提出申诉。
4.5本管理办法自颁布之日起执行。
4.6本管理办法解释权归公司人事部。
附件：
1.公司职能部门员工定级表。
2.公司职能部门中层经理定级表
3.公司领导（经理）月度考核表
4.公司领导（生产部门负责人）月度考核表
5.公司经营班子工资考核汇总表
6.公司职能部门副经理月度考核表、绩效沟通记录表
7.公司职能部门职员月度考核表、绩效沟通记录表
8.职能部门员工绩效奖励（处罚）备案表
附件1          公司职能部门员工定级表
	职系
	类别
	级别
	一级薪资级差

	营销职系
	营销管理
计算机管理
	一级职员
	500

	
	
	二级职员
	400

	
	
	三级职员
	300

	
	
	四级职员
	150

	
	
	五级职员
	

	
	
	六级职员
	-150

	
	
	辞退
	

	管理职系
	证券投资
财务管理
经营管理
人力资源管理
行政管理
党务管理
	一级职员
	400

	
	
	二级职员
	300

	
	
	三级职员
	200

	
	
	四级职员
	100

	
	
	五级职员
	

	
	
	六级职员
	-100

	
	
	辞退
	


注：因管理职系与营销职系的有所区别，职能部门职员第一次竞聘成功后，即直接进入五级职员行列，每向上竞聘为一个级别，则每月薪资增加相应级差工资。
附件2          公司职能部门中层领导定级表
	职系
	类别
	级别
	一级薪资级差

	营销职系
	营销管理
计算机管理
	一级
	700

	
	
	二级
	500

	
	
	三级
	300

	
	
	四级
	

	
	
	五级
	-300

	
	
	一般职员
	按相应职员岗位定薪

	管理职系
	证券投资
财务管理
经营管理
人力资源管理
行政管理
党务管理
	一级
	600

	
	
	二级
	400

	
	
	三级
	200

	
	
	四级
	

	
	
	五级
	-200

	
	
	一般职员
	按相应职员岗位定薪


注：因管理职系与营销职系的有所区别，中层经理第一次竞聘成功后，即直接进入四级经理行列，每向上竞聘为一个级别，则每月薪资增加相应级差工资。
附件3        公司领导（经理）月度考核表
被考核人：                                    月份：
	类  别
	工作内容
	绩效标准
	绩效
分数
	平均分

	本月职能性工作
	
	对公司职能性工作的推进程度
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	当月项目性工作
	
	完成程度、总经理满意度
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	经济指
标考核
	1、考核公式为： D薪资=岗薪（40%基本薪资+20%*E+40％[1-5（1-J/85）]

E——当月利润完成率。
J——总经理对经营班子考核月度考核分数。
2、岗薪的20％与公司当月经济指标完成情况挂钩，具体见“公司领导班子工资考核汇总表”。经济指标E——当月利润完成率。

	工作评判标准：
A级（优秀）：90分以上（若超额、超标准完成任务，可突破100分）；
B级（良好）：75-89分；
C级（及格）：60-74分；
D级（不合格）：60分以下
注：因各项工作难度系数不同，考核者在考核时需平衡各项工作难易程度后进行打分。


总经理签字：                                  被考核人签字：
附件4    公司领导（生产部门负责人）月度考核表
被考核人：                                             月份：
	类  别
	工作内容
	绩效标准
	绩效
分数
	平均分

	管理指标考核
	人事部对其负责的生产部门管理指标的当月考核分数；
	管理的规范
性、有效性
	
	

	当月项目性工作
	
	完成程度、总经理满意度
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	经济指标考核
	1、  工程公司总经理考核：
D薪资=岗薪（40%基本薪资+33%*E（人事部考核结果）+27％[1-5（1-J/85）]

2、  企业营销中心主任考核：
D薪资=岗薪（40%基本薪资+24%*E（人事部考核结果）+36％[1-5（1-J/85）]

3、  西藏公司总经理考核：
D薪资=岗薪（40%基本薪资+39%*E（人事部考核结果）+21％[1-5（1-J/85）]

其中：
E——当月本单位经济指标完成情况。
J——总经理、人事部对其管理指标月度考核平均分。

	工作评判标准：
A级（优秀）：90分以上（若超额、超标准完成任务，可突破100分）；
B级（良好）：75-89分；
C级（及格）：60-74分；
D级（不合格）：60分以下
注：因各项工作难度系数不同，考核者在考核时需平衡被考核者各项工作难易程度后进行打分。


总经理签字：                               被考核人签字：
附件5        公司领导班子工资考核汇总表
公司领导班子（兼任各部经理）
	姓名
	总经理考核工资（40％）
	经济指标考核（20％）
	小计
	基本工资
（40％）
	实发工资

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


月度绩效沟通记录表
　　　　　　　　　　　　         谈话日期：          年   月   日
	1、确认本月工作目标和任务的完成情况（讨论当月目标完成情况及效果，目标实现与否；双方阐述部门目标与个人目标，并达到一致努力的方向）。

	2、当月具体工作评估（对工作进展情况、工作态度、工作方法做出评估，什么做得好、什么尚需改进，讨论存在的问题）：


	3、建议（包括对计划的下达、执行过程、结果反馈，对主管的合理化建议）。


经理签字：                                        副经理确认：        
附件7           公司职能部门职员月度目标考核表
姓名：                            月份：
	类别
	当月工作目标、任务
	绩效标准
	自评
	被评

	职能性工作
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	；
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	项目性工作
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作评判标准：
A级（优秀）：90分以上（若超额、超标准完成任务，可突破100分）；
B级（良好）：75-89分；
C级（及格）：60-74分；
D级（不合格）：60分以下
注：因各项工作难度系数不同，考核者在考核时需平衡员工各项工作难易程度后进行打分。
综合得分=职能性工作得分*50%+项目性工作得分*50%

	职能性工作得分：
	项目性工作得分：
	综合得分：

	
	
	
	
	
	
	


副经理签字：                                             员工确认：
