













公司年终奖发放办法
一、目的与意义：
   为建立和完善公司薪酬福利管理系统，让公司员工贡献得到认可，并提高员工的工作绩效和公司的业绩，让员工对自己的付出与回报等到等值效应，也使公司得到持续性的发展，特制订本制度。  
二、分配原则
   1、依据各部门及员工个人工作结果、出勤状况、在岗时间及制度执行等各项 因素。   
2、公司利润越好，员工获得更多；个人工作业绩越好，个人奖金越多；岗位越高，分享越多。
3、以客观、公平、公正为原则发放年终奖金。
  三、发放范围
   1、所有在编的正式员工。
2、在当年度年终奖发放前，有下列情况之一者，不发放年终奖：
   2.1、处于医疗期的员工。
   2.2、停薪留职者或请假超过规定期限者。  
 2.3、其他原因中途离职者。   
2.4、兼职或特约员工（指公司聘任的顾问或年薪制员工）
  2.5、在自然年（每年的 1 月 1 日至 12 月 31日）前还是试用期的员工或公司临时工人员。
    2.6、年终奖金分配前与公司解除劳动关系或离职的员工不享有年终奖。  
 2.7、员工休产假期间不享有年终奖，（其他假期超出公司制度规定期限的。 按事假核算）   
3、  年终奖二次发放，年后没有回来上班的，另 50年终奖，不享有。
具体发放办法和有关规定如下：
 3.1、年终奖计算工式： M   J×G×K1×N＋K2×50 
 年终奖（M）＝年终奖金基数J×岗位对应系数G×年终绩效考核系数K1×工龄对应系数N×年资系数K2×50 
3.2、年终奖金基数奖金基数 J：该年累计（1 月2 月…12 月）总工资（基本工资）数÷12×2
	 职位
	奖金基数（大约）

	普通员工
	500

	主管、经理
	1000

	总监、副总
	1500



3.3、岗位对应系数G：
	职能等级
	职位名称
	系数

	1
	副总经理、总监
	2

	2
	经理、主管
	1.5

	3
	普通职位
	1



3.4、年终绩效考核 K1
	考核分数
	考核登记
	倍数

	96分以上
	A
	1.2

	90分—95分
	B
	1

	85分—89分
	C
	0.8

	75分—84分
	D
	0.5

	75分以下
	E
	0


3.5、工龄对应系数N
	工龄
	对应系数
	备注

	≥1年
	1
	

	当年1月入职
	1
	

	当年2月入职
	0.92
	

	当年3月入职
	0.83
	

	当年4月入职
	0.75
	

	当年5月入职
	0.67
	

	当年6月入职
	0.58
	

	当年7月入职
	0.5
	

	当年8月入职
	0.42
	

	当年9月入职
	0.33
	

	当年10月入职
	0.25
	

	当年11月入职
	0.17
	

	当年12月入职
	0
	过节费核算（200×岗位系数）



3.6、年资系数K2×50
根据员工入司年限的长短，在年终奖金里以年资奖金发放。每多增加一 年的和平工龄，每年加发 50 元。例如：张三在公司工作时间 3 
年，该系数张三应该得到 3×50，150 元的年资奖金，其 K2 必须≥1

员工综合考核表（普通员工）
部门：        姓名：         职位：            年   月   日 
	一级指标
	二级指标
	满分
	直接领导评分

	工作
绩效
40%
	任务达标率
	8
	

	
	工作质量
	8
	

	
	工作数量
	8
	

	
	工作效率
	8
	

	
	工作成本
	8
	

	工作
能力
20%
	专业基础知识
	5
	

	
	岗位工作技能
	5
	

	
	创新精神
	5
	

	
	综合能力（沟通能力、判断能力、计划能力、等）
	5
	

	工作
态度
14%
	责任心
	4
	

	
	主动性
	3
	

	
	团队意识
	4
	

	
	服务意识
	3
	

	制度
执行
10%
	奖励类别
	表扬  次
	奖励  次
	特殊  次
	10
	

	
	处罚类别
	批评  次
	罚款  次
	特殊  次
	
	

	学习
成长
6%
	自我学习能力
	3
	

	
	发展潜力
	3
	

	出勤
情况
10%
	全年
出勤
	迟到（次）
	事假（次）
	病假（次）
	矿工（次）
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	评定等级
	
	总分
	

	评定标准

	A
	B
	C
	D
	E

	96分以上
	90—95分
	85—89分
	75—84分
	75分以下

	



考核评价表
	自我
评价
	


           评价人：

	直接
上级
评价
	当前主要业绩
当前不足与待改善之处：
其他建议
                        签字：

	间接
上级
评语
	


                         
                        签字：


员工综合考核表（主管及以上）
部门：        姓名：         职位：            年   月   日 
	一级指标
	二级指标
	满分
	直接领导评分

	部门
工作
绩效
40%
	部门任务达标率
	8
	

	
	部门工作质量
	8
	

	
	工作数量
	8
	

	
	部门工作数量
	8
	

	
	部门工作成本
	8
	

	综合
工作
能力
30%
	沟通能力
	5
	

	
	组织能力
	5
	

	
	协调能力
	5
	

	
	计划能力
	5
	

	
	培养后备人才
	5
	

	
	发展潜力
	5
	

	工作
态度
20%
	工作责任心
	5
	

	
	工作主动性
	5
	

	
	团队精神
	5
	

	
	工作服务意识
	5
	

	制度
执行
10%
	奖励类别
	表扬  次
	奖励  次
	特殊  次
	10
	

	
	处罚类别
	批评  次
	罚款  次
	特殊  次
	
	

	评定等级
	
	总分
	

	评定标准

	
A
	B
	C
	D
	E

	96分以上
	90—95分
	85—89分
	75—84分
	75分以下

	




员工级各指标评分标准
	评价指标
	评价分数

	工作绩效
	8
	6
	5
	4
	3

	工作达标率
	超过目标
	达到目标
	达标
	欠佳
	落后

	工作质量
	很完美
	完美
	达标
	欠佳
	很差

	工作数量
	很多
	多
	达标
	较少
	太少

	工作效率
	很高
	高
	达标
	差
	很差

	工作成本
	很高
	高
	达标
	差
	很差

	工作能力
	5
	4
	3
	2
	1

	专业知识
	很丰富
	丰富
	符合
	不足
	很差

	岗位技能
	非常熟练
	熟练
	符合
	差
	很差

	创新精神
	有新构想
	求新
	符合
	欠佳
	不愿多想

	综合能力
	很强
	强
	符合
	差
	很差

	出勤情况
	1. 迟到一次扣0.5分，累计迟到10次扣10分；早退与迟到相同。
2. 请假1-8小时扣0.5分，9-24小时扣2分，25-40小时扣4分，41-80小时扣6分，81-120小时扣10分。
3. 矿工8小时扣3分，矿工16小时扣10分。

	工作态度
	4
	3
	2
	1
	0

	责任心
	很负责
	负责
	尚可
	欠佳
	不负责

	工作主动性
	很积极
	积极
	尚可
	差
	散漫

	团队精神
	很强
	强
	尚可
	差
	很差

	服务意识
	很好
	好
	尚可
	差
	太差

	制度执行
	1. 表扬一次追加3分，奖励一次追加5分，特殊情况追加10分；
2. 有奖励记录者在原10分基础上累计加分；
3. 批评一次扣3分，处罚一次扣5分，特殊情况扣10分；
4. 有扣分情况者均为倒扣分，即在0分的基础上予以扣分。

	学习成长
	3
	2
	1
	0
	-1

	自我学习能力
	举一反三
	良好
	尚可
	欠佳
	不思进取

	发展潜力
	不可限量
	有发展潜力
	普通
	不足
	不可早就



主管级各指标评分标准
	评价指标
	评价分数

	工作绩效
	8
	6
	5
	4
	3

	部门工作达标率
	超过目标
	达到目标
	尚可
	欠佳
	落后

	部门工作质量
	很完美
	完美
	尚可
	欠佳
	很差

	部门工作数量
	很多
	多
	尚可
	较少
	太少

	部门工作效率
	很高
	高
	尚可
	差
	很差

	部门工作成本
	很高
	高
	尚可
	差
	很差

	综合能力
	5
	4
	3
	2
	1

	沟通能力
	很强
	强
	尚可
	差
	很差

	组织能力
	很强
	强
	尚可
	差
	很差

	协调能力
	很强
	强
	尚可
	差
	很差

	计划能力
	很强
	强
	尚可
	差
	很差

	培养后备人才
	很强
	强
	尚可
	差
	很差

	发展潜力
	不可限量
	有发展潜力
	普通
	不足
	不可早就

	工作态度
	5
	4
	3
	2
	1

	责任心
	很负责
	负责
	尚可
	欠佳
	不负责

	工作主动性
	很积极
	积极
	尚可
	差
	散漫

	团队精神
	很强
	强
	尚可
	差
	很差

	服务意识
	很好
	好
	尚可
	差
	太差

	制度执行
	1.表扬一次追加3分，奖励一次追加5分，特殊情况追加10分；
2.有奖励记录者在原10分基础上累计加分；
3.批评一次扣3分，处罚一次扣5分，特殊情况扣10分；
4.有扣分情况者均为倒扣分，即在0分的基础上予以扣分。

	学习成长
	3
	2
	1
	0
	-1

	自我学习能力
	举一反三
	良好
	尚可
	欠佳
	不思进取

	发展潜力
	不可限量
	有发展潜力
	普通
	不足
	不可早就




