月度PPC绩效管理制度
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规范员工绩效激励机制，增进上下级沟通和团队向心力，引导持续地工作改进和能力提升，形成良好的绩效文化，从而不断地提升公司的整体绩效。
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在月度考核期开始前转正的员工。其中，不包含部分业务员、客服、数据等使用其他月度业绩考核方案的员工。
[bookmark: _GoBack]注：月中转正的员工，当月绩效系数为1，次月开始执行此制度。
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1) 目标计划原则：绩效目标必须在考核期开始前，经上下级双方共同确认；
2) 客观事实原则：绩效结果须反映被考核人的实际工作表现，切忌带有个
人主观因素；
3) 绩效反馈原则：考核人接绩效部确认的最终考核结果后，需在3个工作
日内下达考核结果，并及时与被考核人沟通，对其提出的疑问做出合理解释；
4) 绩效改进原则：绩效辅导与改进须贯穿整个绩效管理过程，从绩效目标
的制定、实施、验证、纠偏到设定新目标各环节。
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4.1绩效计划
   1）每月末3个工作日内，被考核人提交下月的PPC计划，由直接上级审批后生效执行；
   2）PPC计划须包含当月重要事项、关键事件，目标须具体、明确，概念清晰，有明确的完成时间，必要时须有明确的数据标志，对于需要跨月完成的项目，须写明当月完成部分的进度值；
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4.2 绩效辅导
被考核人在开展工作期间，考核人须对其进行非正式或正式的绩效辅导，就其在绩效考核期间目标完成情况进行检查和指导，绩效辅导须贯穿整个绩效管理过程。
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4.3.1考核流程
1) 考核期结束前（月末）5个工作内，考核双方分别就被考核人计划目标的完成情况及考核期内的行为表现进行自评和一级初评；       
  2）次月月初2个工作日内，绩效部汇总各部职员的初评等级，统计考核等级分布情况，并给出局部调整建议；
  3) 次月月初3个工作日内，被考核部门上级主管审核确认最终考评结果。
备注:管理层职员直接由其上级完成一级评估即可。   
4.3.2  考核等级规定
以部门为单位，考核等级遵循一定的分布规律,即以 S3为集中等级,往两级均衡分布。一般大致分布规律如下：
	考核等级
	S1
	S2
	S3
	S4
	S5

	分布比例
	10%
	20%
	30%
	20%
	10%


备注：1.“S1”及“S5”等级不强制，依据实际情况评估；
2. 部门人数少于10人，可适当调整比例，总体分布趋中S3级便可。
4.4 考核结果的反馈与沟通
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2）考核结果下达后3个工作日内，考核人与被考核人应就工作表现、绩效改进和能力提升计划等方面进行双向沟通。可以采取集体会议、小组会议、必要时可采取一对一面谈的形式。
3）对于考核结果为S1级者，部门负责人需提交该员工的优秀业绩或突出的工作表现给绩效部备案；对于考核结果为S4级（含）以下者，部门负责人需协助、督促员工完成《绩效改进计划》。
   4）绩效部总结月度绩效考核结果，整理绩优员工事迹及绩效改进计划，建立绩效档案。
4.5绩效考核申诉
  4.5.1员工如对绩效考核结果不知情或有异议的，经与直接管理人员沟通后仍未达成一致的，可于绩效考核结果下达后5个工作日内，以书面形式向绩效部提出申诉（详见《绩效考核申诉表》），逾期则视为默认知情和接受考核结果；
  4.5.2 绩效部接到申诉后，须在2个工作日内了解实际情况，根据事实、依据是否充足做出是否受理的答复；
  4.5.3 对于已受理的投诉，绩效部须在3个工作日内根据事实、数据等依据给出申诉结果，并与相关人员进行沟通确认。
4.6考核结果的应用
  4.6.1 作为月度绩效奖金及年终奖金发放的重要依据；
4.6.2 建立员工绩效档案，作为年度调薪、职位异动的依据；
4.6.3 收集知识、能力改进需求，为企业培训学习提供依据。
5.附则
本管理规范自发布之日起正式实施。
本管理规范的解释权归人力资源中心。
