


[bookmark: _GoBack]设计部绩效考核方案
一、目的
为了建立和完善公司绩效管理制度体系，提高设计部人员的工作积极性和创造性，使员工的成绩得到认可，提高员工的满意度和成就感，提升员工的工作绩效；同时为了建立适应公司发展战略的人力资源队伍，增强部门和企业的凝聚力，保障部门和企业的事业得到持续的发展，特制定本方案。
二、基本原则
（一）透明原则
考核流程、考核方法和考核指标清晰明确；考核者要向被考核者明确说明绩效管理的标准、程序、方法、时间等事宜，使考核者与被考核者对绩效考核目标不会存在明显的分歧，绩效管理有透明度。
（二）沟通原则
在绩效考核的过程中，考核者需要与被考核者进行充分沟通，听取被考核者对自己工作的评价与意见，发现问题或有不同意见应在第一时间内进行沟通解决。考核结果要及时反馈给被考核者，使考核结果公正合理。
（三）时效原则
员工考核是对考核期内工作成果的综合评价，不能将本考核期之前的表现强加于本次的考核结果中，也不能用某时段的突出工作表现来代替整个考核期的绩效。
（四）客观原则
考核结果是以各种统计数据和客观事实为基础的，对被考核者的任何考核评估都应该有事实依据，尽可能避免个人主观因素影响考核结果的客观性。
（五）发展原则
绩效管理是通过约束与竞争相结合的方式促进个人及团队的发展。因此，考核者和被考核者都应该将提高绩效作为首要的目标。
三、适用范围
除了设计部部经理以外的设计部的全体员工。
四、考核时间
设计人员绩效考核每月进行一次绩效评估，时间为每月的最后2个工作日。
五、考核参与者
公司按照绩效考核的有关规定成立绩效考核小组，由行政人资部经理、设计部经理及行政人资部和设计部的其他相关人员组成。
1  行政人资部负责绩效考核培训与沟通，确保参与者明确绩效考核的目的和意义，掌握绩效考核的标准和方法；准备考核所用的各种表格；负责组织、协调绩效考核工作，进行时间进度控制、答疑等；撰写绩效考核的总结报告，就存在的问题和下一步的工作建议向公司管理层汇报。 
② 设计部经理负责与下属进行沟通，客观公正地对下属的绩效进行考核评估，并帮助下属认识到工作中存在的有待改善的问题；针对绩效评估中出现的问题随时与上级主管领导及行政人资部门沟通并提出意见和建议。
③ 绩效考核小组负责统筹评估考核分数，对被考核者进行综合绩效评估，并在考核结束后与被考核者进行反馈面谈，建立完整的绩效档案，递交主管领导审核。

六、绩效沟通
在绩效考核实施的过程中，考核小组与被考核者要进行持续的绩效沟通。在绩效沟通的过程中，考核者除了对被考核者的表现做出科学的评估之外，更重要的在于帮助被考核者提高工作效率，最大程度地开发潜能，从而促进公司发展战略的有效实施。
（一）绩效沟通的目的
① 通过在绩效实施过程中考核者与被考核者的持续沟通，可以对绩效计划进行调整，使之更加适应公司发展的要求，更加适应环境的需要。
② 及时了解到被考核者在绩效考核期中所遇到的困难，并给予必要的帮助。
③ 及时发现并纠正被考核者在绩效实施过程中的问题和失误，使之不断地改进自己的工作方式和提高自己的个人能力。
④ 及时掌握工作进展情况，了解员工在工作中的表现，并为绩效评估的时候对被考核者做出恰当的评估做好信息收集工作。
（二） 绩效沟通的内容
① 被考核者的工作进展情况。哪些方面的工作进展得好，哪些方面存在着不足。
② 员工和团队是否在正确达成目标和绩效标准的轨道上运行。如果有偏离方向，该采取怎样的措施扭转局面。
③ 考核者采取何种行动来支持被考核者。
七、绩效面谈
在考核结束后，考核小组必须与每一位被考核者就考核结果进行绩效面谈。
（一）绩效面谈遵循的原则
① 建立和维护彼此的信任。绩效面谈是双方沟通的过程，要想顺利地进行沟通，就必须始终保持积极饱满的情绪，建立一种彼此信任的氛围。
② 双向沟通，避免对立和冲突。绩效面谈是一个双向沟通的过程。面谈的过程中双方可能会有不同的见解，这时考核者应就存在不同见解的问题向员工解释清楚原则和事实，对自己错误的观点要勇于承认。
③ 优点和缺点并重。员工的缺点和优点都是应该在绩效面谈中找出来的，不能只重视其中一个方面而忽视另一个方面。
④ 问题诊断与指导并重，不仅谈论过去，更要着眼于未来。绩效考评的最终目的不是批评和惩罚，而是找出问题的原因并加以指导，从而使员工全面而快速地提高自己的绩效。
（二）绩效面谈的目的
① 对绩效考核达成一致的看法。对同样的行为表现，往往不同的人有不同的看法，因此，必须进行沟通以达成一致的看法，这样才能制订下一步的绩效改进计划。
② 认可员工的成就和优点。每个人都有被他人认可的需要。绩效面谈很重要的一个目的就是使员工认识到自己的成就和优点，从而对员工起到激励作用。
③ 指出员工有待改进的方面。尽管有的员工十分优秀，但在绩效考核中仍然存在一些问题和不足之处，有需要改进的地方，这都是应该在绩效面谈过程中指出的。
④ 制订绩效改进计划和培训计划。在双方对绩效评估的结果达成一致意见后，员工和考核者可以在绩效面谈的过程中一同制订绩效改进计划，并依照考核结果和培训需求商定培训计划。
⑤ 协商下一个绩效管理周期的目标与绩效标准。绩效管理是一个往复循环的过程。一个绩效管理周期的结束，同时也是下一个绩效管理周期的开始。
八、考核等级
考核等级
根据考核成绩的分值结果，从高到低分为五个等级，分别是“S”、“A”、“B”、“C”和“D”。具体等级标准见下表。

考核等级表
	等级
	分值
	说明

	S
	优秀
	90--100分
	工作绩效始终超越职位常规标准要求，通常具有下列表现：在规定时间之前完成任务；完成任务的数量、质量等明显超出规定的标准；得到各级领导及同事的高度评价

	A
	良好
	80--89分
	工作绩效经常超出职位常规标准要求，通常具有下列表现：严格按照规定时间要求完成任务并经常提前完成任务；经常在完成任务的数量、质量上超出规定的标准；得到各级领导及同事的好评

	B
	尚可
	70--79分
	工作绩效经常基本保持或偶尔超出职位常规标准要求，通常具有下列表现：基本上达到时间、数量、质量等工作标准

	C
	需改进
	60--69分
	工作绩效基本维持或偶尔未达到职位常规标准要求，通常具有下列表现：偶尔有小的疏漏；有时在时间、数量、质量上达不到规定的工作标准

	D
	不称职
	60分
（不含）以下
	工作绩效显著低于职位常规工作标准的要求，通常具有下列表现：工作中出现重大疏漏或失误；或在时间、数量、质量上达不到规定的工作标准


九、结果应用
（一）作为绩效改进计划与培训计划的主要依据
各级评估者和被评估者应及时分析评估中部分项目未达到绩效标准的原因，并制订相应的改进措施计划。评估者有责任为被评估者实施绩效改进计划提供指导、帮助以及必要的培训，并予以跟踪、检查改进效果。
（二）与薪酬制度接轨，作为薪酬调整和奖金分配的直接依据
依据绩效评估结果，依照一定的程序和方法，改变岗位薪资等级，从而激励员工在做好本职工作的基础上，更好地发挥积极性、主动性、创造性。
（三）作为职位等级晋升、降级和岗位调整的依据
① 一年中全部成绩在“A”或以上，且至少五个月考核结果为“S”的员工，具有晋升或涨薪资格。
② 对于连续两个月绩效评估结果为“D”的基层管理人员及一般员工，除按制度规定降低其工资等级外，还酌情予以调离原工作岗位，参加行政人资部门组织的脱岗培训，经培训考核合格后方可重新上岗，否则予以辞退。半年内出现3次“D”的员工，做辞退处理。
③ 对于年度或半年度绩效评估结果为“D”的考核者，除按制度规定降低其工资等级外，还应在对其综合能力进行全面评估的基础上，向公司提出免职或降职处理的建议。











考核表1
	绩效考核目的
	建立以岗位竞争的绩效考评机制，充分调动全体员工的积极性和创造性，实现公司战略发展总目标。

	绩效考核阶段
	□月度考核    □季度考核     □年中考核     □年终考核

	绩效考核部门
	江苏海骏广告设计部

	绩效考核项目
	以业绩指标、日常行为表现、综合能力等作为考评依据

	绩效考核原则
	公平、公正

	绩效考核方法
	KPI与360度相结合考核法（满分100）

	考核组织负责人
	部门主管、行政人资部。

	考核项目占比
	优秀（10分）好(8-9分)良好（6-7分）较差（4-5分）极差（1-2分）
	自评
	主管评
	
	平均分

	

Ⅰ、个人工作任务及效率（60%）
	能出色完成个人工作任务，工作效率高，并且自发性工作多
	
	
	
	
	

	
	能胜任个人工作，效率较高。
	
	
	
	
	

	
	工作不误期，工作质量符合标准
	
	
	
	
	

	
	勉强胜任个人工作，无甚表现
	
	
	
	
	

	
	工作效率低，时有差错
	
	
	
	
	

	




Ⅱ、综合能力  
（30%）
	

工作技能
(10%)

	具有极丰富的专业技能，能充分完成本身职责
	
	
	
	
	

	
	
	有相当的专业技能，足以应付本身工作
	
	
	
	
	

	
	
	专业技能一般，但对完成任务尚无障碍
	
	
	
	
	

	
	
	技能程度稍感不足，执行工作常需请教他人
	
	
	
	
	

	
	
	对工作必需技能不熟悉，日常工作难以完成
	
	
	
	
	

	
	
工作态度与责任感
（10%）

	任劳任怨，竭尽所能完成任务
	
	
	
	

	
	
	工作努力，主动，能较好完成分内工作
	
	
	
	

	
	
	有责任心，能自动自发
	
	
	
	

	
	
	交付工作需要督促方能完成
	
	
	
	

	
	
	敷衍了事，无责任心，做事粗心大意
	
	
	
	

	
	

协调性
（10%）
	与人协调无间，为工作顺利完成尽最大努力
	
	
	
	

	
	
	爱护团体，常协助别人
	
	
	
	

	
	
	肯应他人要求帮助别人
	
	
	
	

	
	
	仅在必要与人协调的工作上与人合作
	
	
	
	

	
	
	精神散漫不肯与别人合作
	
	
	
	

	

Ⅲ、日常行为规范表现（10%）
	自觉遵守和维护公司各项规章制度（考勤、网络使用规定）
	
	
	
	

	
	能遵守公司各项规章制度，但需要有人督导
	
	
	
	

	
	偶有迟到，但上班后工作兢兢业业
	
	
	
	

	
	纪律观念不强，偶尔违反公司规章制度
	
	
	
	

	
	经常违反公司制度，被指正时态度傲慢
	
	
	
	

	评价得分
	Ⅰ(第1项平均分)×权重系数+(第2项平均分)×权重系数+（第3项平均分）×权重系数=         分

	总计本月得分
	

	评价等级
	□S90-100分       □A80-89.99分        □B70-79.99分        □C60-60.99分      □D60分以下




考核表2
	绩效考核目的
	
	建立以岗位竞争的绩效考评机制，充分调动全体员工的积极性的创造性，实现公司年度总目标。

	绩效考核阶段
	
	□月度考核    □季度考核     □年中考核     □年终考核

	绩效考核部门
	
	江苏海俊广告设计部

	绩效考核项目
	
	以业绩指标及综合能力等作为考评依据

	绩效考核原则
	
	公平、公正

	绩效考核方法
	
	KPI与目标管理法

	考核组织负责人
	
	部门主管、行政人资部

	
	考核项目

	考核项目占比
	考核要项
	业务成绩
	分值
	得分
	备注

	项目业绩指标（70%）
	设计稿件数量、质量及业务成绩
	稿件低于    件
	当月业绩低于        万
	 0分
	
	

	
	
	稿件低于    件
	当月业绩低于        万
	50分
	
	

	
	
	稿件低于    件
	当月业绩低于        万
	60分
	
	

	
	
	稿件高于    件
	当月业绩高于        万
	70分

	
	

	综合能力（20%）

	广告平面设计方案计划执行的有效性
	10分
	
	

	
	广告平面设计使用后的社会效果和影响力
	10分
	
	

	
	团队合作精神：是否有很好的团队的合作精神，能够引导团队完成整体目标
	6分
	
	

	
	是否有较强的责任心，能自始至终坚持，主动完成任务
	6分
	
	

	
	工作能力：是否有较强的业务管理和综合管理能力
	4分
	
	

	
	工作效率：时间观念是否很强，工作非常有条理，合理安排时间
	4分
	
	

	日常行为规范（10％）
	自觉遵守和维护公司各项规章制度（考勤制度、卫生管理）
	8分
	
	

	
	能遵守公司各项规章制度，但需要有人督导
	6分
	
	

	
	偶有迟到，但上班后工作兢兢业业
	4分
	
	

	
	纪律观念不强，偶尔违反公司规章制度
	2分
	
	

	
	经常违反公司制度，被指正时态度傲慢（网络使用规定、5S）
	0分
	
	

	本月总计得分
	             分
	

	评价等级：         □S90-100分       □A80-89.99分        □B70-79.99分        □C60-60.99分      □D60分以下






