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前言

绩效考核是针对个人和组织的工作过程及工作结果的检验核查，并在管理层人员的监督引导下，帮助组织和个人完成战略目标。而绩效管理是在确定企业战略目标的前提下，根据工作目标制定的一系列针对不同岗位的管理体系。对于普通员工来说，良好的考核结果，不仅能帮助自己提升薪酬水平，还能让自己获得工作满足感，提升工作能力；对于管理层人员而言，利用好考核结果，能及时掌握员工的工作状态，发现问题，引导员工提升工作效率及能力，把握好企业的发展方向，带领企业稳步前进。

不仅如此，绩效考核还涉及企业管理中的人员调配、资源合理配置、薪酬设计等方方面面。随着现代企业管理制度的更新、完善，人们逐渐认识到有效的绩效考核体系对企业发展的重要性。20世纪以来，国内外均从不同角度对绩效考核制度进行了种种研究，但无论是哪种研究，绩效考核都需要针对不同公司、不同岗位制定适合自己的考核制度，想要利用一本书将其讲全、讲透几乎是不可能的事情。

所以，《绩效管理必备制度与表格范例》一书不是泛泛地讲解绩效考核的整个体系，而是选取了绩效考核管理中最实用、最核心的部分，即以绩效考核管理中最常见的考核制度建立、考核体系设计、考核过程实施、考核结果分析与处理等方面为主线，以制度、表格为内容，在实用性上下功夫。书中所涉及的所有的制度、表格都是“稍微修改一下就能用”，让读者在没有了解绩效管理的基础上，也能轻松设计绩效考核体系。

为了更加方便读者阅读、使用，《绩效管理必备制度与表格范例》一书在内容上更具特色：

1.管理制度与表格更加标准。

《绩效管理必备制度与表格范例》中，对绩效考核管理中经常出现的制度、表格进行了标准化设计，更加规范、统一，同时将与每种制度紧密相关的表格放在相应的制度之后，增强了制度的针对性和可执行性，更加科学、标准，大大提升了实际执行的效果。

2.内容设计一目了然。

《绩效管理必备制度与表格范例》专门针对几条主线的内容进行设计，以制度、图表与范文的方式交互呈现，简洁明了。

总而言之，《绩效管理必备制度与表格范例》力求将绩效考核管理的实用性、全面性和新颖融为一体，做到更好、更方便，希望能够成为绩效考核管理不可缺少的一本工具书，为读者提供全方位的绩效考核管理工作指导与参考依据。

编者


第1章

绩效管理体系


1.1 绩效管理的含义

1.1.1 什么是绩效

所谓“一日三省吾身”，企业或个人若想不断提升自身的价值与能力，就要适时地检验自己的工作过程和工作结果。根据工作过程，可以查看员工或自身是否做到高效率、高效能；根据工作结果，可以查看整个组织或个人是否完成任务或达到工作目标，并根据这些考核结果来进一步改正或完善员工的工作方式和企业的未来发展方向。

完善企业的绩效管理体系，无论对于企业自身还是普通员工来说都是百利而无一害。就企业来说，根据绩效考核结果，可以确认组织是否能够完成现有目标，是否要继续维持现有目标或是调整当前战略等，对企业的发展有着至关重要的作用；高层管理者可以根据员工的绩效考核结果，安排员工适合的岗位或调整人员配置，使企业人力资源物尽其用；而就员工自身而言，优秀的绩效考核成绩直接关系到岗位的调整及薪酬的提升，出色的绩效考核成绩是升职的基础，是提升薪酬的砝码，也是自身工作能力的外在表现。

越来越多的现代化企业都是采用绩效考核的手段来对员工进行考核，可以说，公平、公正、顺畅的绩效管理体系是整个企业稳定发展的重要因素。而完善绩效考核体系的第一步，就是要明确什么是绩效。

绩效一词来源于管理学，不同岗位的职场人对绩效有着不同的理解。有些职场人认为绩效是指完成工作的效率和效能，也有人认为绩效是经过评估的工作行为和工作成果，还有人认为绩效是组织期望工作业绩达成的结果。根据《韦氏词典》，绩效指的是完成、执行的行为，是为了完成某种任务或者达到某个目标的执行行为。绩效通常是有功能性的或者有效能的。

关于绩效的含义，有三种概括方法，即产出说、行为说、综合说。
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综上所述，可以将绩效定义为：绩效是整个组织或某个群体或组织中的个人在特定的时间内，可以描述的工作行为、工作过程和可衡量评定的工作结果，以及组织结合个人或群体在过去工作中的素质和能力，并根据这个结果指导其改进，从而预计该个人或群体在未来特定时间内所能取得的工作结果的总和。

由此可见，绩效可以分为组织绩效和个人绩效两个方面。

组织绩效是指一个企业的整体绩效，继续细分还有各部门的部门绩效。比如说，在一个企业中，有生产部门的生产绩效、技术部门的技术绩效，财务部门的财政绩效、营销部门的销售绩效等等。

组织绩效的实现，需要在个人绩效完成的基础上进行。个人绩效代表着员工的工作进度和完成情况。个人绩效是管理层人员结合组织的整体绩效进行分配的，只有当组织绩效合理地分配给每一个员工，且每个员工都完成了个人绩效目标时，组织的绩效才能实现。个人绩效也是考察员工工作能力和工作效率的依据，是员工岗位变动和薪资增减的事实依据。

1.1.2 什么是绩效管理

通过现代企业的发展，我们可以了解到绩效是针对人和组织的工作过程及工作结果的考核，通过绩效帮助组织和个人确立并完成工作目标。那么，如何有效利用绩效考核员工工作能力、提升员工工作效率、提升企业整体竞争能力呢？首先就要做好绩效管理。

绩效管理这一概念在1976年被研究者首次提出。他们将绩效管理定义为“管理、度量、改进绩效并增强发展组织潜力的行为”。然而随着时代的发展，结合现代企业发展的实际情况，仅仅改进绩效、发展组织潜力已经不能满足绩效管理的需要，人们对于绩效管理有了新的理解：
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结合三个定义总结来说，绩效管理是基于企业的战略目标，将战略目标分解成各部门的小目标，通过确认小目标完成度来评定员工工作成果的一种管理体系。绩效管理是管理者与员工在确定目标与如何实现目标上所达成共识的过程。高层领导者会根据员工的绩效考核结果来引导员工改进业务水平，最终实现企业的战略目标；而企业员工在提升自身绩效水平时，也会间接促进企业绩效的完成。

现代管理学之父彼得·德鲁克（Peter F.Drucker）在谈到绩效管理的问题时也提出：一个企业的成功，并不在于它有多少人才，而是在于如何发挥员工的优势，让员工提升业绩，取得更好的绩效。绩效管理的目的不仅仅在于提升企业竞争能力，发挥员工潜力也是绩效管理不可改变的主要目标之一。

绩效管理是企业管理体系中重要的一环，绩效管理所涵盖的内容很多，它所要解决的问题主要包括：如何确定有效的目标？如何使目标在管理者与员工之间达成共识？如何引导员工朝着正确的目标发展？如何对实现目标的过程进行监控？如何对实现的业绩进行评价和对目标业绩进行改进？绩效管理中的绩效和很多人通常理解的“绩效”不太一样。在绩效管理中，我们认为绩效首先是一种结果，即做了什么；其次是过程，即是用什么样的行为做的；最后是绩效本身。因此绩效考核只是绩效管理的一个环节。


1.2 绩效管理的主要目标

绩效管理的最终目标是为了让企业更快速、更有质量地完成战略目标，不断发展，占领更大的市场份额。而企业保质保量地完成工作目标，需要每位员工在岗位上恪尽职守，在规定时间内完成工作任务。在绩效管理上，则体现为绩效的提升。对于一个企业来说，员工绩效的提升意味着企业整体效率和效能的提升，战略目标会更容易达成。由此可见，企业达成战略目标的首要前提是员工绩效的提升。为了完成企业整体战略目标，需要将大目标分解成小目标，再由各部门各员工的相互协作来完成。因此，绩效管理的主要目标也可分解成小目标，以便管理体系更明确。

现代企业的成功运营，首先要制定适合企业自身发展的战略目标。正确的战略目标，是企业发展的前进方向，也是企业制定一系列管理体系的最终目的。绩效管理作为企业管理体系中重要的一环，到底在企业发展中占据什么样的位置呢？
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绩效管理是现代企业管理中不可或缺的一部分。成熟有效的绩效管理体系，会对普通员工、管理层人员、企业整体利益有明显的良性影响，是企业发展过程中解决问题的重要工具。而绩效管理作为企业管理的一项工具，其实施是一个过程，最终目的就是要持续性地提升个人、部门、整个企业的绩效，从而完成企业最终战略目标。

1.2.1 绩效管理的目的
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1.2.2 影响绩效管理的因素

绩效结果的好坏，不仅取决于绩效目标的制定、被考核者的工作完成度，还受到员工技能水平、企业外部环境、内部条件及激励效应影响。
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1.3 绩效管理体系

1.3.1 什么是绩效管理体系

绩效管理的成功运行，需要依据一套完善的绩效管理体系。通过实施绩效管理体系，高层管理者能发现企业运营中出现的问题，并及时加以改进，才能确保企业在发展过程中保持正确的前进方向，提高核心竞争力。

绩效管理体系（PMS,Performance Management System）是一套经过设计整合的企业管理流程和系统。它以实现企业的最终战略目标为设立标准，以关键绩效指标和工作目标设定为载体，通过绩效管理的三个环节来实现对整个企业各层各岗位人员工作绩效的客观衡量、及时监督、有效指导、科学奖惩。绩效管理体系专注于建立、搜集、处理、监控组织和个人的绩效数据。

绩效管理体系的建立，首先需要确定组织目标即组织绩效，组织绩效的确定需要由员工个人、部门管理者及管理层人员共同参与制定。绩效管理需要管理者与员工个人结合员工的岗位职责及工作目标，共同参与沟通、制定绩效考核目标，就如何达到工作目标进行协调并达成共识。

绩效管理体系的建立，既能促使企业增强决策能力，又能搜集一系列绩效数据，从而调动全员积极性并发挥各岗位优势以提高企业绩效，帮助企业实现整体战略目标和经营计划。高效的绩效管理体系是企业实现经营战略目标的重要工具。

整体的组织战略目标的确定是分配部门绩效的基础，部门绩效标准的确定则会根据外部环境、内部环境结合具体的员工技能，确定个人绩效。个人绩效的结果关系到奖励机制及职位的变动，奖励机制可以促进个人绩效的提升，使员工拥有工作满足感，从而确定更大的职业目标。

有效的绩效管理，必须要制定出长期有效合格的绩效管理体系。

1.3.2 绩效管理体系的设计原则

绩效管理体系的设计应坚持以人为本、客观公正、有效沟通的原则。
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1.3.3 绩效管理体系的作用

高效的绩效管理体系能够帮助员工提升工作效率，从而实现企业最终战略目标，使企业实现整体竞争力的提升，占领更多的市场份额。

[image: ]


[image: ]


[image: ]



1.4 绩效管理体系的计划与实施

1.4.1 绩效管理体系的环节

绩效管理体系可分为三个环节：

[image: ]


[image: ]


1.4.2 绩效管理体系的实施

管理层人员在确定好各岗位的绩效考核标准后，可以进行具体的绩效考核实施细节。
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1.4.3 计划绩效管理体系

绩效管理体系作为企业管理体系中重要的一部分，是管理者与员工双方不断地进行业务改进的过程。进行绩效管理首先要解决几个问题：
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绩效考核目标的设定，需要由企业的经营者、管理层及各岗位员工结合企业的组织战略目标，共同沟通讨论制定。在从企业战略目标出发的基础上，需要结合实际，综合企业的外部市场环境和内部经营状况两大因素来考虑。
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1.5 绩效管理工作章程
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第一部分　总则

第一条　目的

1.改善员工的工作表现，使之与企业的经营目标相适应。

2.提高员工的满意度和事业成就感。

3.为员工的晋升、降职、调职和离职提供依据。

4.为员工和各部门对企业的贡献值计算提供客观依据。

5.为员工的薪资调整提供依据。

6.对员工职业生涯的规划效果进行评估。

7.为企业人力资源的合理分配提供依据。

第二条　原则

1.以人为本的原则。即让员工充分参与绩效考核的全过程，在完成企业经营目标的基础上，重视员工的职业发展，关注员工个人价值的实现。

2.客观公正的原则。即员工的绩效评估结果应与员工的实际工作表现基本相符，绩效考核结果应客观地反映员工工作绩效的优劣，杜绝考核者偏袒或排挤员工事件的发生。

3.有效沟通的原则。即员工应清楚了解本人的绩效评估结果（包括工作中的优点、缺点和有效、无效的工作行为等），遇到关于绩效考核方面的问题应及时与考核者反馈。考核者应向被考核员工客观地公布其工作行为、工作绩效以及对日后工作的期望，并及时了解、反馈绩效考核中现存的问题。

第三条　适用范围

本制度适用于企业全体员工。

第四条　绩效考核周期

绩效考核采用月度考核、季度考核、半年期考核、年度考核的周期模式运行。

绩效考核周期表
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第二部分　职责划分

第一条　总经理职责

总经理负责中、高层管理人员的考核工作，同时指导、监督企业整体绩效管理工作的开展。

第二条　人力资源部职责

1.制定并不断完善企业的绩效考核管理制度。

2.建立企业各部门、各岗位的绩效考核指标及考核标准体系。

3.负责对各部门进行岗位考核培训和辅导。

4.定期组织实施、推进企业的绩效考核工作。

5.监控、稽查各部门绩效考核的过程与结果。

6.接受、协调处理员工的考核申诉。

7.负责绩效考核结果的应用管理。

第三条　各部门负责人职责

1.确定本部门员工的考核指标、标准及权重。

2.协助被考核者制定个人绩效目标。

3.在考核实施过程中，与被考核者进行持续性沟通，并给予必要的资源帮助。

4.记录、搜集被考核者的绩效信息，为绩效评价提供事实依据。

5.考核及评价被考核者的工作绩效。

6.与被考核者进行有效沟通，提出绩效改进建议，共同制订绩效改进计划。

第四条　员工职责

员工按照绩效考核要求，在规定时间内进行自我评估并填写考核表。

第三部分　绩效考核的内容

第一条　绩效考核主要内容

绩效考核内容分为日常工作、工作行为、工作能力和工作态度四项，其中日常工作和工作行为项目作为月度考核项目；日常工作项目以目标管理的方式开展；工作行为依据企业员工行为准则和企业奖惩规定进行考核，采用百分制计核；工作能力和工作态度项目作为半年期考核项目，以笔试、结构化面试、情景模拟等测评方式开展，采用百分制、评语法等方法进行综合考核。

第二条　经理及以上人员的考核内容

企业经理及以上人员的绩效考核指标体系包括以下四个方面，针对不同的考核岗位，可以选取不同的指标组合和权重。

1.财务指标，考核期内企业的收入和利润目标完成情况。

2.客户指标，客户、经销商满意度及市场维护相关指标的完成情况。

3.内部过程指标，部门或岗位的考核期内重点工作的完成情况。

4.学习成长指标，部门或岗位业务能力和创新能力的提升情况。

第三条　经理级别以下员工的考核内容

经理级别以下员工的绩效考核指标体系包括以下三个方面：

1.工作业绩，从工作效率、工作任务、工作效益等方面衡量本职工作的完成情况。

2.工作能力，从知识结构、专业技能、一般能力等方面衡量员工胜任本工作应具备的各种能力。

3.工作态度，从工作的认真程度、努力程度、责任心、主动性等方面衡量员工对工作所持有的态度与行为倾向。

第四条　附加分值

附加分值主要针对员工日常工作表现的奖惩记录而设置。

第四部分　绩效考核的方法和规定

第一条　月度考核的方法和规定

1.采用计分法和评语法相结合的考核方法进行绩效考核。

2.计分法即以100分为上限计算，直接与相应岗位的绩效薪资和奖金挂钩。

3.评语法即考核者根据考核周期（月度、季度、半年期、年度）内被考核员工的工作业绩、工作表现、优缺点和需努力的方向等项，通过撰写一段评语对被考核员工进行评价的方法。其对员工的绩效改进和年终的绩效评估起到指导、参考和决选作用。

4.考核者应根据各岗位员工月度的实际工作表现，依照相应的考核标准做出增、减分处理。

第二条　半年期考核的方法和规定

1.本周期考核旨在发挥绩效考核的承上启下作用，做好上半年度绩效总结，合理、有效地为下半年各项工作的顺利开展奠定基础。

2.采用笔试、面试、情景模拟等方式进行考核，以综合方法评定岗位胜任值。

3.半年期岗位胜任值的计算。

（1）员工的岗位胜任值=（半年月度考核总分÷6）×40%+绩效管理委员会综合评分×15%+员工之间互评分×5%+技能和态度综合评定分×40%

（2）中层管理人员的岗位胜任值=（半年月度考核总分÷6）×40%+绩效考核领导机构综合评分×15%+各级员工的综合评分×10%+技能和态度综合评定分×25%+部门预算的控制情况×10%

4.凡岗位胜任值大于95分的，视为工作优秀，评为A级员工或A级中层管理人员；

凡岗位胜任值小于90分大于85分的，视为工作合格，评为B级员工或B级中层管理人员；

凡岗位胜任值小于85分的，视为工作不合格，评为C级员工或C级中层管理人员。

5.在半年期考核中，对员工和中层管理人员分别做出如下奖惩措施：

（1）凡被评为B级员工或B级中层管理人员的，其所属主管应对其进行工作指导，查找不足，以进一步提高其工作能力。

（2）凡被评为C级员工或C级中层管理人员的，予以警告，并做出降50%绩效薪资的处罚。其所属主管领导除对其进行必要的工作指导外，还应对其工作表现进行分析，帮助当事人做出工作改进方案。

6.半年奖奖金的计算。

(1)A级员工或A级中层管理人员的奖金计算：半年奖奖金=奖金标准×岗位胜任值%×130%-（奖金标准÷上半年制度工作日）×半年缺勤工日

(2)B级员工或B级中层管理人员的奖金计算：半年奖奖金=奖金标准×岗位胜任值%-（奖金标准÷上半年制度工作日）×半年缺勤工日

(3)C级员工或C级中层管理人员的奖金计算：半年奖奖金=奖金标准×(30%~50%）-（奖金标准÷上半年制度工作日）×半年缺勤工日

第三条　年终考核的方法和规定

1.本周期考核旨在对全年各部门、各岗位的工作绩效进行总结分析，合理、有效地为新年度经营目标达成，以及部门工作和各岗位工作的相关事项进行合理规划与调整，为新年度的工作奠定基础。

2.采用笔试、面试、情景模拟等方式进行考核，以综合方法评定岗位胜任值。

3.年终期岗位胜任值的计算。

（1）员工的岗位胜任值=（年终月度考核总分÷12）×40%+绩效管理委员会综合评分×15%+员工之间互评分×5%+技能和态度综合评定分×40%

（2）中层管理人员的岗位胜任值=（年终月度考核总分÷12）×40%+绩效考核领导机构综合评分×15%+各级员工的综合评分×10%+技能和态度综合评定分×25%+部门预算的控制情况×10%

第四条　绩效考核的标准

1.一般员工的绩效考核标准：各部主管领导根据所管辖岗位或职务的工作职责书，在人力资源部的配合下制定出相应的考核标准细则（增减分标准）。

2.中层管理人员的绩效考核标准：绩效考核领导机构根据各部门的工作职责、部门主管的职责和管理目标，制定出相应的考核标准细则（增减分标准）。

第五部分　绩效考核的组织与实施

第一条　考核通知发布

人力资源部发布考核通知，明确考核标准、考核表提交时间及要求等。

第二条　培训和指导

人力资源部对各部门的绩效考核工作进行培训和指导，培训内容包括考核规定、解释考核内容和项目、统一考核标准、严肃考核纪律等。

第三条　记录评定并上交

各部门负责人按照考核要求，对自己和下属的工作表现及计划目标的达成情况进行记录和评定，按期上交至人力资源部。

第四条　监督和指导

人力资源部在绩效考核实施过程中，负责监督和检查考核落实情况，并为考核者提供指导。

第五条　等级确定

人力资源部根据各部门提交的《岗位考核评分表》计算出被考核者的最终得分，并确定其最终等级，具体如下表所示：

考核分数等级对应表

[image: ]


第六条　结果公布

人力资源部在考核得分统计后的3个工作日内公布考核结果，如果遇到特殊情况需要延迟公布的，需要采用公告的形式说明原因。

第六部分　绩效反馈

第一条　绩效面谈前的准备

1.考核者应搜集并填写好有关绩效考核的资料。

2.被考核者应准备可以证明自己绩效的资料、证明及个人发展计划。

第二条　实施绩效面谈

1.考核者与被考核应对绩效考核的目的、目标、评估标准达成一致，再讨论被考核者的具体考核得分。

2.被考核者陈述自己的工作表现并初步评估，考核者应认真听取被考核者的陈述，并就问题逐项分析，争取达成一致。

3.考核者应指出被考核者工作上的不足，并制订下一阶段的绩效改进计划。

第三条　制订绩效改进计划

绩效改进计划由考核者与被考核者进行绩效面谈并得到双方认可后制订。计划内容应包括有待改进的方面、目前水平、期望水平、改进措施和达成目标期限等。考核者应随时跟踪改进计划的落实情况，并及时给予被考核者支持和帮助。

第七部分　绩效申诉

第一条　申诉条件

在绩效考核过程中，员工如认为受不公平对待或对考核结果感到不满意，有权在考核期间或公示考核结果7个工作日内直接向人力资源部申诉，逾期视为默认考核结果，不予受理。

第二条　申诉形式

员工向人力资源部呈交《绩效考核申诉表》，人力资源部负责将员工申诉统一记录备案，并将员工申诉报告和申诉记录提交人力资源部经理。

第三条　申诉处理

1.人力资源部在接到申诉后5个工作日内向员工做出是否受理的答复，对于无客观事实依据、仅凭主观臆断的申诉不予受理。

2.人力资源部对员工申诉的内容进行调查，如发现情况属实，需要与部门负责人、当事人进行沟通、协调，如果不能协调的，呈报主管副总或总经理处理。

第八部分　处罚规定

第一条　考核者处罚规定

1.评者的考核结果与被考核者的实际工作表现存在较大误差，经查属考核者工作不严谨所致的，对考核者予以扣除当月绩效评分5分的处罚。

2.属考核者未秉公进行考核所致的，视情节轻重情况，对考核者予以扣除当月绩效评分10~30分和警告、记过、留职察看、调职、降职、辞退的处罚。

第二条　被考核者处罚规定

被考核者出现无视绩效考核结果行为（例如无理取闹等行为）或公然对抗考核者行为（例如辱骂、威胁考核者等行为）的，视情节轻重情况，对被考核者予以扣除当月绩效评分5~30分和警告、记过、留职察看、调职、降职、辞退的处罚。

第九部分　绩效考核结果的运用

第一条　绩效考核资料存档

各部门绩效考核相关资料需统一整理，并交由人力资源部存档。

第二条　绩效考核结果的运用范围

1.教育培训。管理人员及培训负责人在考虑教育培训工作时，可以把绩效考核的结果作为参考资料，借此掌握教育培训的重点。

2.调动调配。管理人员在进行工作调配或岗位调动时，应该考虑被调动者的绩效考核结果，分析长短利弊，把握员工适应能力、发展潜力等。

3.晋升。管理人员对员工进行晋升考核时，可将员工历史绩效考核成绩作为考核资料加以有效运用。

4.提薪。管理人员参照员工的绩效考核结果，决定提薪的幅度。

5.奖励。管理人员根据员工达成工作目标的情况及员工所做的贡献等，决定奖励的分配。

第十部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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第2章

绩效考核体系


2.1 绩效考核目标的设定

绩效考核目标的设定，需要管理者结合企业内部经营状况及市场整体状况综合考虑。从绩效管理的根本目标来看，企业绩效考核的根本目的是保证并引导员工按时完成工作任务，从而确保组织整体经营目标的完成。既然每位员工的绩效都能影响到企业最终的绩效，那么绩效考核指标的设定，就不能仅仅依靠高层管理者的“直觉”。高层管理者必须要与各岗位员工共同商定，参考各部门、各岗位的实际工作情况，考虑到他们可能的最高绩效和最低绩效。当然，管理层更不能只听从岗位员工的意见，而不去思考企业的整体经营目标。这样就无法及时把握全局，考核目标的设定也就成为阻碍最终战略目标实现的屏障。在进行绩效考核目标设定时，管理层人员要及时了解行业动态，站在行业整体的角度去合理设置员工的绩效考核目标，使绩效考核目标不至于过高，造成企业人员的流失；也不至于过低，使员工工作不饱和，无法完成企业最终战略目标。

2.1.1 什么是绩效考核

绩效考核（Performance Examine）通常被称为业绩考核，是企业管理者用来确保员工的工作过程和工作结果与企业目标保持一致的手段和过程，是针对企业中每个员工所承担的工作，运用各种科学的定性和定量的方法，对员工工作行为的实际效果及其对企业的贡献或价值进行的考核和评价。

也就是说，绩效考核可以将员工的工作过程与企业的战略目标结合在一起，使员工的工作过程符合企业战略目标的要求；并将企业的战略目标分配给岗位员工，从而确定岗位员工的工作内容、工作绩效。

绩效考核的特质，决定绩效结果会牵涉到每个员工的切身利益，绩效考核也是企业管理的重要内容之一。对于企业来说，员工不断提高个人的绩效水平，也就是不断提高企业绩效的过程。因此清楚绩效考核的内涵是很有必要的，绩效考核绝不仅仅是绩效评价，而是一个完整的管理系统。

2.1.2 绩效考核的目的
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2.1.3 绩效考核对企业管理的重要价值
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2.1.4 绩效考核衡量的标准

在绩效考核体系设计之前，需要根据企业的战略发展目标设定一个基本的绩效考核衡量标准。这个标准，依据岗位的不同而变化，但万变不离其宗，一切标准的确定都是从组织整体战略目标出发的。各部门管理层人员会从本部门工作目标出发，结合各员工的工作能力，在人力资源部的配合下，制定出相应的绩效考核衡量标准。对于管理层人员自身也是如此，领导机构会从部门整体工作职责及工作目标出发，为部门管理者制定相应的绩效考核衡量标准。

2.1.5 绩效考核的原则

[image: ]


[image: ]



2.2 绩效考核体系构成

绩效考核体系是企业内部的团队及个人有关考核事项的说明，是由一组既独立又相互关联，能较完整地表达评价要求的考核指标组成的评价系统。绩效考核体系的建立，有利于观察员工的工作状况，是进行绩效管理的基础，也是绩效考核得以推进的保证。绩效考核体系由绩效考核周期、绩效考核内容、绩效考核者和绩效被考核者等方面组成。绩效考核周期指的是多长时间进行一次考核，绩效考核内容指的是在哪些方面进行考核，绩效考核者指的是由谁进行考核，绩效被考核者指的是对谁进行考核。构建绩效考核体系就是明确由谁负责、对谁、在哪些方面进行考核、多长时间进行一次考核等方面的制度规定。

完整的绩效考核体系是包括绩效考核体系设计、绩效考核实施过程、绩效考核和绩效反馈四个阶段在内的管理体系。

[image: ]



2.3 绩效考核体系设计

为了客观公正地评价各部门各员工的工作成果，监督并推进企业各部门工作任务的顺利进行，提高整个组织的工作效率，达成企业战略目标，建立有效的绩效考核体系是必要的。而绩效考核体系建立的第一步就是绩效考核体系设计。

在确定企业战略目标的前提下，将组织整体战略目标分解成易于实现的小目标。这些小目标将按照岗位职责分配到各部门乃至各员工，保证每个员工都能被合理分配。

考核的标准，则需要管理层人员与各部门员工进行沟通，共同制定绩效考核体系，并将考核指标、考核标准等问题统一，使管理层人员和员工对工作计划都做到心中有数。

从内容上来看，绩效考核主要考察的内容有：日常工作、工作行为、工作能力和工作态度四项等。根据考核内容的不同，一般将日常工作、工作行为作为月度考核的项目，工作能力和工作态度作为季度考核的项目。

从考核方式上来看，日常工作通常以目标管理的方式进行；工作行为则要依据公司行为准则和公司奖惩制度及时评定，以求在第一时间发现员工工作中出现的问题；工作能力和工作态度，有的公司采用笔试或结构化面试的形式展开，进行综合性的评定。

在绩效考核体系设计完成后，员工应明确的工作职责如下：

1.使员工明确在绩效考核期内，主要的工作内容及工作职责，工作成果应该达到何种程度。

2.帮助员工明确在考核期内，如何分阶段有效地进行工作。

3.帮助员工明确在工作上拥有何种权利、决策权限。

4.使员工明确该岗位的工作意义和主要工作任务。

5.帮助员工树立及时沟通的思维模式，及时与上下级沟通，以免绩效目标出现偏差。

6.使员工正视自身工作能力，以确定是否要进行岗位培训。


2.4 绩效考核实用制度

2.4.1 绩效考核的种类

1.按照时间划分考核种类
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2.按照考核内容划分考核种类
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3.按照考核方法划分考核种类
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4.按考核主体划分考核种类
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5.按照考核结果的表现形式划分考核种类

[image: ]


6.绩效考核分类章程
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第一条　目的

第一部分　总则

为了保证企业整体目标的实现，建立有效的监督激励机制，加强部门之间的配合协作能力，辅助企业更好地做好绩效考核，特制定本制度。

第二条　原则

本着公平、公正、公开的原则，形成绩效考核的良性竞争机制。

第三条　适用范围

本制度适合企业所有员工的分类绩效考核。

第二部分　绩效考核分类

第一条　按时间划分

1.定期考核。企业考核的时间可以是一个月、一个季度、半年、一年。考核时间的选择要根据企业文化和岗位特点进行选择。

2.不定期考核。不定期考核有两方面的含义，一方面是指组织中对人员的提升所进行的考核，另一方面是指主管对下属的日常行为表现进行记录，发现问题及时解决，同时也为定期考核提供依据。

第二条　按内容划分

1.特征导向型。考核的重点是员工的个人特质，如诚实度、合作性、沟通能力等，即考量员工是一个怎样的人。

2.行为导向型。考核的重点是员工的工作方式和工作行为，技术人员技术更新的能力，财务人员核查财务的严谨性等，即对工作过程的考量。

3.结果导向型。考核的重点是工作内容和工作质量，如产品的产量和质量、劳动效率等，侧重点是员工完成的工作任务和生产的产品。

第三条　按目的划分

绩效考核按目的划分为例行考核、晋升考核、转正考核、评定职称考核、培训考核、对新员工考核等。

第四条　按考核对象划分

绩效考核按考核对象划分为对员工考核、对干部考核。对干部考核，又可分为对领导干部、中层干部、科技人员的考核。

第五条　按考核主体划分

绩效考核按考核主体划分为管理层人员考核、自我考核、同级考核、下属考核和合作方考核，以及综合以上各种方法的立体考核。

第六条　按考核形式划分

绩效考核按考核形式划分为口头考核与书面考核、直接考核与间接考核、个别考核与集体考核。

第七条　按考核标准的设计方法划分

绩效考核按考核标准的设计方法划分为绝对标准考核和相对标准考核。绝对标准考核即按同一尺度去衡量相同职务人员，可以明确地判断员工是否符合职位要求及符合的程度。相对标准考核即小组内部同类人员相互比较做出评价，可以确定人员的优劣顺序，但不能准确地把握员工与职位要求之间的符合程度。

第八条　按主观客观划分

1.客观考核方法。客观考核方法是对可以直接量化的指标体系所进行的考核，如生产指标和个人工作指标。

2.主观考核方法。主观考核方法是由考核者根据一定的标准设计的考核指标体系，对被考核者进行主观评价，如工作行为和工作结果。

第三部分　附则


第一条　
 本制度由人力资源部负责制定，修改时亦同。


第二条　
 本制度自下发之日起执行。
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2.5 绩效考核方法

2.5.1 360度绩效考核法章程
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第一部分　总则

第一条　目的

为对员工的绩效进行客观、公平的评价和考核，以此为基础进行员工的奖励、提薪、晋升、能力提升等人力资源管理工作，并公正合理地处理员工的待遇。

第二条　原则

1.以人为本的原则。即让员工充分参与绩效考核的全过程，在完成企业经营目标的基础上，重视员工的职业发展，关注员工个人价值的实现。

2.客观公正的原则。即员工的绩效评估结果应与员工的实际工作表现基本相符，客观地反映员工工作绩效的优劣，杜绝考核者偏袒或排挤员工事件的发生。

3.有效沟通的原则。即员工应清楚了解本人的绩效评估结果（包括工作中的优点、缺点和有效、无效的工作行为等），遇到关于绩效考核方面问题应及时与考核者反馈。考核者应向被考核员工客观地公布其工作行为、工作绩效以及对日后工作的期望，并及时了解、反馈绩效考核中现存的问题。

第三条　适用范围

本制度适用于企业全体员工。

第二部分　绩效考核的内容

1.工作成果。

2.岗位职责要求。

3.行政纪律。

4.上级考核。

5.同级考核。

6.其他部门评价。

第三部分　绩效考核的方法和规定


第一条　
 由各部门根据岗位职责书制定每个岗位的具体量化考核指标。


第二条　
 由各部门制定各自的岗位职责及其细则，作为本考核制度的依据。


第三条　
 由人力资源部制定行政纪律要求、规范及其考核细则，作为本考核制度的附件，是对行政纪律考核的依据。

第四部分　绩效考核结果的评级标准


第一条　
 员工考核结果按成绩评为A、B、C、D四个等级，没有比例限制。


第二条　
 有严重违纪的员工当期考核等级为D.


第三条　
 考核结果评级标准如下：

1.同时满足下列所有条件者为A等：

（1）基础部分的“行政纪律”单项得分不低于该项满分的95%，基础部分的其他单项得分不低于该项满分的80%。

（2）基础部分的总分不低于900分。

（3）合理化建议部分的总分不低于100分。

（4）基础部分与合理化建议部分之和的总分不低于1050分。

2.同时满足下列所有条件者为B等：

（1）基础部分的“行政纪律”单项得分不低于该项满分的80%，基础部分的其他单项得分不低于该项满分的60%。

（2）基础部分的总分不低于700分。

（3）基础部分与合理化建议部分之和的总分不低于800分。

3.同时满足下列所有条件者为C等：

（1）基础部分的“行政纪律”单项得分不低于该项满分的60%，基础部分的其他单项得分不低于该项满分的50%。

（2）基础部分的总分低于800分，但不低于500分。

4.满足下列任一条件者为D等：

（1）基础部分的“行政纪律”单项得分低于该项满分的60%。

（2）基础部分的其他单项得分低于该项满分的50%。

（3）基础部分与合理化建议部分之和的总分低于500分。

（4）有严重违纪的员工当期考核等级为D.

第五部分　考核奖惩制度

对考核结果实行按等级一次性奖惩的原则。

第六部分　绩效面谈


第一条　
 考核面谈不仅是对被考核者公布考核结果，更重要的是给予被考核者正式的考核信息，促进员工绩效的提高。


第二条　
 考核面谈在考核结束后一星期内进行，由被考核者的直接上级安排一对一的面谈，被考核者的个人考核资料对其本人公开。

第七部分　绩效申诉


第一条　
 被考核者对考核结果持有异议时，可在考核面谈结束之后的两星期内向人力资源部提出仲裁申请，逾期不予受理。


第二条　
 人力资源部接到被考核者的仲裁申请后，在考核面谈结束后的第三个星期内组织考核仲裁。


第三条　
 考核仲裁委员会在听取双方当事人的陈述、查阅有关记录资料后做出裁决。裁决应在全体委员和双方当事人同时在场的情况下宣布。此裁决具有最终效力。


第四条　
 考核仲裁不公开进行。

第八部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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2.5.2 目标管理（MBO）考核法章程
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第一部分　总则

第一条　目的

目标管理考核法要求企业各级主管让员工参与工作目标的制定，明确责权；在目标实施过程中，充分信任员工，进行适度的授权，让员工实行“自我控制”，努力完成工作目标。

以目标对下级进行考核，评定成果，进行奖励，激发员工积极性，保证企业总目标的实现。

因此，目标管理的实质，是以目标来激励员工的自我管理意识，激发员工行动的自觉性，充分发挥其智慧和创造力，以期最后形成员工与企业共命运、同呼吸的共同体。

第二条　原则

1.以人为本的原则。即让员工充分参与绩效考核的全过程，在完成企业经营目标的基础上，重视员工的职业发展，关注员工个人价值的实现。

2.客观公正的原则。即员工的绩效评估结果应与员工的实际工作表现基本相符，评估结果客观地反映员工工作绩效的优劣，杜绝考核者偏袒或排挤员工事件的发生。

3.有效沟通的原则。即员工应清楚了解本人的绩效评估结果（包括工作中的优点、缺点和有效、无效的工作行为等），遇到关于绩效考核方面的问题应及时与考核者反馈。考核者应向被考核员工客观地公布其工作行为、工作绩效以及对日后工作的期望，并及时了解、反馈绩效考核中现存的问题。

第三条　适用范围

本制度适用于企业全体员工。

第二部分　目标管理的程序

第一条　初步在最高层设置目标

设置目标的第一步是最高层管理者确定在未来时期内要抓住的企业宗旨、使命和更重要的企业战略目标。在设置目标的时候，高层管理者也要建立衡量目标完成的标准，如果制定的是可以考核的目标，销售金额、利润、百分率、成本标准等这些衡量标准，一般都要制定到目标中去。

第二条　明确组织的作用

在达到目标的过程中，所期望的成果和责任之间的关系往往被忽视，这一点应注意。例如，在设置一种新产品投产的目标中，研究、销售和生产等部门的高层管理者必须仔细地协调他们的工作。

第三条　下属人员目标的设置

在有关的总目标、策略和计划工作传达给下属后，上级领导就可以着手同他们一起来设置他们的目标了。

上级领导的作用在这里是极其重要的。他们应该问的问题包括：你能做出什么贡献？我们怎样来改进你的工作，同时也有助于改进我们的工作？有什么障碍？是什么阻碍你取得更高水平的业绩？我们能做什么变革？我们应怎样帮助你？这样做，可以使许许多多阻碍业绩的问题得到解决，而且可以从下属人员的经验和知识中，吸收到许多建设性的意见。

第四条　拟定目标的反复循环过程

从最高层开始确定目标而后将目标分派给他们的下属人员，可能是难以奏效的。拟定目标也不应从基层开始，需要的是一定程序的反复循环过程。目标的设置不仅是一个连续的过程，而且也是一个互相作用的过程。例如，一位销售高层管理者可能切合实际地设置一个产品销售目标，这个目标可能会高于最高层管理者所认为的可能目标。在此情况下，制造部门和财务部门的目标肯定要受到影响。

第三部分　绩效考核的目标的检测

SSMART的目标管理检测原则：
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第四部分　考核奖惩制度

对考核结果实行按等级一次性奖惩的原则。

第五部分　绩效面谈


第一条　
 考核面谈不仅是对被考核者公布考核结果，更重要的是给予被考核者正式的考核信息，促进员工绩效的提高。


第二条　
 考核面谈在考核结束后一星期内进行，由被考核者的直接上级安排一对一的面谈，被考核者的个人考核资料对其本人公开。

第六部分　绩效申诉


第一条　
 被考核者对考核结果持有异议时，可在考核面谈结束之后的两星期内向人力资源部提出仲裁申请，逾期不予受理。


第二条　
 人力资源部收到被考核者的仲裁申请后，在考核面谈结束后的第三个星期内组织考核仲裁。


第三条　
 考核仲裁委员会在听取双方当事人的陈述、查阅有关记录资料后做出裁决。裁决应在全体委员和双方当事人同时在场的情况下宣布。此裁决具有最终效力。


第四条　
 考核仲裁不公开进行。

第七部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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2.6 月度绩效考核表
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2.7 年度绩效考核表
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2.8 绩效考核管理制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为客观公正地评价和考核各部门的经营绩效，促使各部门规范管理、理顺业务流程，提高公司整体运营效率，圆满达成年度经营目标及实现自身的可持续发展，遵循“市场压力传递”和“兼顾公平与效率”原则，特制定本制度。

第二条　适用范围

本制度适用于公司大部分正常出勤的员工，其中以下几种特殊情况除外：

1.非公司正式员工，如兼职、特聘的员工。

2.考核期开始之后才进入公司的员工。

3.因私、因病、因伤连续缺勤

个工作日以上者；因工伤连续缺勤个工作日以上者。

4.虽然在考核期任职，但考核实施日已经退职者。

第三条　原则

1.遵循公平、公正、公开的原则。

2.遵循定性考核与定量考核相结合的原则。

3.部门绩效考核结果与各部门月度薪资计发挂钩，总体上以有效激励为原则。

4.考核的成绩以确认的事实或者可靠的材料为依据，遵循真实的原则。

第二部分　各级职责划分

第一条　总经理职责

总经理负责中、高层管理人员的考核工作，同时指导、监督公司整体绩效管理工作的开展。

第二条　人力资源部

人力资源部负责对各部门进行岗位考核培训、辅导；负责定期组织实施、推进企业发展的绩效考核工作；负责监控、稽查各部门绩效考核的过程、结果；负责接受、协调处理员工的考核申诉。

第三条　其他各部门负责人

考核实施过程中，其他各部门负责人负责与被考核者进行持续的沟通，并适当地给予必要的资源帮助和支持；负责记录、搜集被考核者的绩效信息，为绩效评价提供事实依据；负责考核、评价被考核者的工作绩效。

第四条　普通员工

普通员工要按照要求填写绩效考核表，并制订个人绩效改进计划。

第三部分　绩效考核实施流程
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第四部分　绩效考核等级划分与分值统计

第一条　升级记功

根据事由、动机、影响力等综合作用，有以下情形之一者，可以报请升级、记大功、记功、嘉奖、晋级及奖励，并记入考核记录：

1.对本企业业务上或技术上有特殊贡献，并经采用而获得显著绩效者。

2.遇到特殊危急事故，冒险抢救，保全公司重大利益或他人生命财产安全者。

3.对于危害公司产业或设备的意图防患于未然，并妥善避免企业遭受损害者。

第二条　免职记过

根据事由、动机等综合作用，有以下情形之一者，视其情节轻重程度，报请免职、记大过、记过、申诫、降级等处罚，并记入考核记录。

1.行为不检、屡教不改、破坏纪律情节严重者。

2.遇到特殊危急事故，畏难逃避或救护失时，导致公司遭受重大损害者。

3.对可以预见的灾害疏于察觉或临时急救措施失当，导致公司遭受不必要损害者。

4.察觉到对公司的重大危害却徇私不顾、隐匿不报，因此耽误最佳时机导致公司遭受损害者。

第三条　奖励惩罚与考核分数挂钩

1.记大功一次加10分；记功一次加5分；嘉奖一次加2分。

2.记大过一次减10分；记过一次减5分；申诫一次减2分。

第四条　考核等级划分
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第五条　考核成绩等级限定

1.曾受任何一种惩戒；迟到或早退累计扣分10分以上者；请假超过限定日数者；旷工一天以上者不得列入A等。

2.在年度内曾受记过以上处分者；迟到或早退累计20次以上者；旷工两日以上者不得列入A-C等。

第六条　参与年度绩效考核资格限定

入职未满半年者；停薪留职及复职未达半年者；已应征入伍者；曾受留职查看处分者；中途离职者不得参加年度绩效考核。

第五部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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第3章

绩效考核流程和反馈


3.1 绩效考核的实施

绩效考核体系设计完成后，绩效考核便进入实施阶段。在绩效考核实施阶段，企业员工要按时填写绩效表格，确认自己的工作完成情况；管理层人员则要定期进行绩效面谈，及时了解员工的工作进展，在必要条件下，给予员工工作上的帮助和指导，引领员工正确的前进方向；人力资源部门的员工需要搜集、记录员工的绩效数据，如发现不合理的绩效考核细则及时处理。

3.1.1 绩效考核准备阶段

在绩效考核准备阶段，首先需要明确考核对象。即被考核者为各岗位员工，考核者为企业管理层人员、各部门管理人员。
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3.1.2 绩效考核实施阶段

在绩效考核实施阶段，首先要搜集组织信息，了解企业各岗位工作职责、各岗位人员的实际工作情况。
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3.1.3 绩效考核实施章程
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第一部分　总则

第一条　目的

1.公平、公正、科学地评价管理人员的工作绩效，完善激励与约束机制，充分调动管理人员的工作积极性，合理配置人力资源，有效促进工作绩效改进。

2.创建规范的考核平台，进一步规范、统一、完善部门考核体系，更好地指引公司开展考核工作。

第二条　原则

严格遵循公平、公正、公开、科学的原则，真实地反映被考核者的实际情况，避免因个人和其他主观因素影响绩效考核结果。

第三条　适用范围

本细则适用于本部门全体管理人员。

第二部分　考核体系

第一条　考核内容

1.考核内容表
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2.考核分值组成情况表

[image: ]


3.年度考核

年度考核得分取考核年度12个月考核成绩之总和。得分计算方法如下：

年度考核得分=考核年度内每月考核成绩×12.

第二条　考核方式

考核以各被考核者每月工作实施计划为基础，依据考核标准对照进行逐项打分，采取三级考核的方式进行评分：

1.部门经理：先自评，考核季度下属管理人员平均成绩作为二级考核成绩（计算方法：二级得分=直接下属管理人员考核季度成绩总和÷下属管理人员人数，属一般管理人员者，考核季度成绩取该季度3个月的平均成绩），再由部门主管（指公司级领导）考核，自评与二级考核评分作为参考，以部门主管考核评分作为最终考核结果。

2.部门副经理：先自评，后由直接主管（指部门经理）评分作为二级考核成绩，最后由部门主管（指公司级领导）考核，自评与二级考核评分作为参考，以部门主管考核评分作为最终考核结果。

3.一般管理人员：先自评，后由部门经理或副经理评分作为二级考核成绩，最后由部门主管（指部门经理）考核，自评与二级考核评分作为参考，以部门主管考核评分作为最终考核结果。

第三条　考核评分标准

根据本部门各岗位管理人员工作性质、分工的不同以及所占权重比例，分别制定评分标准。

第四条　考核周期

根据公司《绩效考核实施细则》要求，一般管理人员每月考核一次，部门正、副经理每季度考核一次；以年度考核时间：当年的11月1日至次年的10月31日为基准，进行月、季度考核；季度考核从当年的11月开始计，每3个月为一个季度。

为提高绩效考核的透明度，每月、每季度或每年度公布考核结果的时间为：每月5日前公布上月度考核结果，每年的2、5、8、11月份的5日前公布上季度考核结果，每年12月15日公布上年度考核结果。

第五条　考核档案管理

考核结果由本部门自行存档，并复印一份送财务部核算绩效薪资及奖金。考核档案的保存期为两年。

第六条　绩效考核流程

员工：员工依据年初设定的目标，对个人表现进行自我评价，并将结果上报主管。

主管：主管依据员工的自我评价和绩效表现进行评估，并将结果上报上级主管。

批准：上级主管对评估结果进行批准。

确定：主管和员工进行沟通，最终确定当年绩效考核等级。

公布：公布绩效考核结果，发放绩效薪资。

第三部分　考核结果的应用

第一条　考核结果等级分布

本部门根据公司《员工绩效考核实施办法》规定，结合部门管理情况，将考核结果等级分布细化为以下五个等级：
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考核结果A、B、C、D、E比例控制在1:12∶4:2∶1范围内，在计算考核结果等级各级别人数时采取四舍五入法。

第二条　绩效提升

1.本部门全体管理人员应以工作岗位要求为基准，结合自身考核情况，根据工作实际，认真、有效地制订工作计划，积极参与绩效考核，发现工作中的不足之处，提出绩效改进计划，并采取自主学习或参加培训等方式，努力提高自身素质，提高工作效率，提升工作绩效。

2.工作计划有变动的，要及时对其进行调整，并报直接主管备案，以此来提升对工作的掌控能力与协调能力，使绩效工作得到更深层次的提升。

3.考核成绩一次为D、E级者或考核成绩连续三次为C级者，须填写《绩效改进计划表》制订书面改进计划，由部门主管或部门经理与其进行绩效面谈并提出绩效改进方案，若仍无改进将予以培训或调岗。

4.员工绩效考核评定结果将作为评选“五好员工”“五好员工标兵”、晋升或岗位轮换的重要参考依据。

第三条　绩效薪资

根据公司绩效薪资发放要求配合执行。

第四部分　考核面谈


第一条　
 考核面谈主要以考核成绩为C、D级人员为主，由被考核者的直接主管领导进行。


第二条　
 考核面谈需贯穿于考核的全过程，通过考核面谈让被考核者了解自身工作的优、缺点，并对下一阶段工作的期望达成一致意见。


第三条　
 部门主管应指导绩效考核结果为连续三次为C级或一次为D级的人员编制绩效改进计划，并监督执行。

第五部分　考核申诉


第一条　
 如被考核者对考核结果有异议，可向直接主管领导提出异议，并要求主管给予答复。


第二条　
 若被考核者对部门主管的答复仍有异议，则可向部门上级领导提出申诉，并要求给予答复。

第六部分　附则


第一条　
 本细则由人力资源部制定，其解释权和修订权归人力资源部所有。


第二条　
 本细则自发布之日起正式实施。
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3.2 绩效考核反馈

绩效考核的最后步骤就是绩效考核反馈，被考核者与考核者进行双向沟通，回顾被考核者在绩效期间内的表现，核对工作进度。针对绩效考核结果，双方共同制订员工的绩效目标改进计划，帮助员工提高绩效水平。

考核者根据考核结果给予反馈。对于按期保质保量完成工作的被考核者，可以给予奖金或提薪；对于没有达到绩效指标的被考核者，可以做出批评处理或一定的处罚。

3.2.1 绩效面谈
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3.2.2 绩效改进

绩效改进计划由考核者与被考核者在进行绩效面谈并得到双方认可后制订。计划内容应包括有待改进的方面、目前技能水平、期望技能水平、改进措施和达成目标的期限等。为了提高各岗位人员的工作绩效，规范绩效管理工作，完善公司绩效管理体系，不断增强公司的核心竞争力，考核者应随时跟踪改进计划的落实情况，并及时给予被考核者支持和帮助。

绩效改进与提升是绩效考核的后续工作，其出发点是提高员工的考核成绩，不能将这两个环节割裂开来进行；绩效改进与提升必须自然地融入部门日常管理工作之中，才有其存在的价值；帮助下属改进绩效、提升能力是管理人员义不容辞的责任。绩效改善与提升的工作重点包括绩效诊断、绩效改进计划的制订、绩效改进计划的实施和评价，具体可分为三个阶段，即绩效计划阶段、绩效辅导阶段、绩效考核及反馈阶段。

[image: ]


3.2.3 岗位培训与指导

人力资源部在绩效考核实施过程中，负责监督和检查考核落实情况，并为考核者提供指导。

人力资源部对各部门的绩效考核工作进行培训和指导，培训内容包括使考核者与被考核者明确考核规定、解释考核内容和项目、统一考核标准、严肃考核纪律等。
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第一部分　总则

第一条　目的

通过有效的培训，实现对人力资源的开发，使工作效能达到最优化，为未来发展提供战略性的高层次人才储备，以适应公司不断发展的需要。

第二条　适用范围

本制度适用于公司各类员工培训的管理工作。

第三条　管理职责

1.公司人力资源部负责公司范畴内所有培训计划的编制、汇总督导工作，督导培训管理工作的落实和检查。

2.项目部根据公司制订的年度培训计划编制本项目部的年度计划。

3.各项目部的行政管理办公室负责所辖范围内的所有培训计划的编制、汇总督导工作，督导培训管理工作的落实和检查。

4.各级主管领导对培训工作的执行负责。

5.公司质量检查经理对培训工作所有质量记录负有检查责任。

第四条　术语

1.培训教程，指公司按行政级别、专业、性质所制定的不同系列培训课程。

2.岗位资格培训证书：指员工参加公司内部培训和具备某种任职资格的证明。

3.培训考核率：指培训后进行考试的次数比例。

4.培训出勤率：指应参加培训人数与实际参加培训人数的比例。

第二部分　培训计划的制订


第一条　
 每年____月份，各部门根据工作需要及员工发展需要提出本部门的年度培训计划，并报人力资源部。


第二条　
 每年____月份，公司人力资源部下发通知，对公司各部门进行培训需求调查，各部门根据下个年度工作的需要向人力资源部上报培训需求计划。


第三条　
 人力资源部根据公司组织发展目标、工作要求等因素对各部门上报的培训计划进行汇总、调整、补充后，制订公司年度培训计划，并交由人力资源部总监和总经理审批。培训计划审批通过后，由人力资源部按计划执行。


第四条　
 对于公司有关部门的临时培训需求，各部门需要填写《培训需求申请表》，并上报至人力资源部审核。《培训需求申请表》如下：
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第三部分　培训的组织与实施


第一条　
 公司培训包括新员工培训和在职员工培训两种，人力资源部应根据不同的培训对象、培训需求安排适当的培训课程。公司的培训课程体系如下表所示。
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第二条　公司培训以自编教材为主，适当购买教材为辅。


第三条　
 为提高培训质量，凡需部门提供培训资料的，各部门需编制培训教材并提交至人力资源部，再由人力资源部统一编制。


第四条　
 公司的培训师资主要由公司内部人员承担，以人力资源部为主，各部门配合承担部分课程的讲解为辅。


第五条　
 公司培训的授课方式主要采取讲解、幻灯片放映、典型案例分析、现场演示等，培训组织部门应根据课程需要选择适当的方式。

第四部分　培训考核与评估


第一条　
 培训项目完成后，人力资源部应于培训结束时对受训者进行调查，并通过各种形式的考核、测验来考察受训者接受培训的效果。


第二条　
 人力资源部搜集整理各类培训反馈资料，并在日内通知受训者所在部门，后者将通过一系列的观察测试方式，考察受训者在实际工作中对培训知识和技巧的应用及其业绩行为的改善情况。


第三条　
 人力资源部定期对培训工作进行检查指导和考评，及时调查和分析培训效果，为调整下一年的年度培训计划提供依据。

第五部分　培训风险管理


第一条　
 为防范接受培训的员工流失风险，对于公司外派培训的员工，人力资源部要根据实际情况与员工签订《培训协议书》。具体来说，需签订《培训协议书》的情况包括以下三种：

1.培训时间超过____日以上的脱产培训。

2.培训费用超过____元/次的培训。

3.公司资助的长期业余培训。

第二条　培训费用退赔相关规定

员工在合同期内主动离职或因以下四种情形导致公司提前与员工解除劳动合同的，从公司与员工结束劳动关系之日起往前倒推一年（不足一年按实际时间核定，核定时间包括员工的试用期）期间公司为员工投入的培训费用，员工应全额退还公司。

1.员工严重违反公司劳动纪律或规章制度、对公司造成严重影响而被公司辞退。

2.员工因严重失职、营私舞弊，给公司利益造成损失而被公司辞退。

3.员工因泄露公司商业秘密，给公司造成严重损失而被公司辞退。

4.员工因不符合任职要求，经调整工作岗位或培训后仍不能任职而被公司辞退。

第六部分　培训档案管理


第一条　
 员工培训档案是员工个人档案的重要组成部分。人力资源部负责员工培训档案的管理工作。


第二条　
 员工培训档案即员工参加历次培训的相关记录，记录内容主要包括培训课程、培训地点、培训讲师、培训机构、培训业绩、个人分摊的培训费用等项目。


第三条　
 每次培训结束，人力资源部均应对员工参加培训后的相关记录填具《员工培训档案卡》，并经培训负责人和人力资源部经理签字后保存至员工培训档案。《员工培训档案卡》如下表所示：
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第七部分　附则


第一条　
 本制度由人力资源部负责制定、解释、修订与实施。


第二条　
 本制度自颁发之日起开始实施。
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第一部分　总则

1.从旧观念的羁绊中解脱出来，勇于创新。

2.解除过去经验的束缚，接受新思想、新观念，创造性地开展工作。

第二部分　高层管理人员培训

第一条　高层管理人员应具备的意识

1.引进新产品或改良原有产品。

2.掌握新的生产方法，了解公司的新技术。

3.努力开拓新市场、新领域。

第二条　高层管理人员要培养的素质

1.身为高层管理者的责任心、使命感。

2.独立经营的态度。

3.严谨的生活态度。

4.诚实、守信的经营方针。

5.热忱服务社会的高尚品质。


第三条　
 凡本公司高层管理人员须以企业经营效益的提高为目的，培养创造利润的思想观念。


第四条　
 高层管理人员应随时进行市场调查研究营销方案，以推进营销活动，促进效益的提高。其中营销研究的基本步骤包括：

1.确定研究主题，决定研究的目标。

2.决定所需要资料及资料来源。

3.选择调查样本。

4.实地搜集资料。

5.整理、分析所搜集的资料。

6.进行总结并写出报告。

第三部分　中层管理人员培训

第一条　中层管理人员的培训目标

1.明确公司的经营目标和经营方针。

2.培训相应的领导能力和管理才能。

3.培训良好的协调、沟通能力。

第二条　中层管理人员应坚持的标准

1.为下属的工作、晋升提供足够的支持和机会。

2.适当地分派工作，使下属有公平感。

3.所订的计划得到下属的理解和衷心的支持。

4.信守向下属许下的诺言。

5.在发布命令、进行指导时，做妥善考虑。

第三条　中层管理人员应具备的条件

1.具有相关工作的知识。

2.掌握本公司的管理方法。

3.熟练掌握教育培训技术。

4.努力培养作为领导者应具备的人格。

第四条　中层管理人员应具备的能力

1.计划能力，包括明确工作的目的和方针、掌握有关事实、以科学有效的方式从事调查、拟定实施方案等。

2.组织能力，包括分析具体的工作目标和方针，分析并决定职务内容、设置机构、制定组织图表、选任下属人员等。

3.控制能力，包括执行制定的客观标准和规范，严格实施标准，及时向上级反馈等。

第五条　中层管理人员应采用的指示方法

1.口头指示，要求条理清楚，切合主题；明确指明实行的时间、期限、场所等；保证对下属传达的明确性；指出实行时应注意之处，并指明困难所在；耐心回答下属的提问。

2.书面指示，要求明确标明目标，逐条列举要点；提前指示应注意的问题；必要时以口头命令补充；核查命令是否已被下属接受。

第六条　中层管理人员贯彻指示的要求

1.整理指示内容。

2.严格遵循贯彻程序。

3.确认下属已彻底理解指示。

4.使下属乐于接受指示，并改进他们的工作态度，提高其工作积极性。

第七条　中层管理人员人际关系的处理要求

1.善于同其他管理人员合作，彼此协助。

2.乐于接受批评建议。

3.彼此交换信息、情报，不越权行事。

4.对上级与下属的关系处理应以工作效果为原则，不得将个人情绪带到工作中来。

第八条　中层管理人员接见下属的要求

1.选择适当的场所，以亲切的态度使下属放松。

2.涉及私人问题时确保为下属保密，使其减少顾虑。

3.留心倾听，适当询问。

4.应注意不要轻易承诺。

第九条　中层管理人员为维持正常的工作关系应注意

1.认识到人是有差异的，尊重下属的人格。

2.把握工作人员的共同心理和需要。

3.公平对待下属，不偏不倚。

4.培养下属的工作积极性，重视他们的意见和建议，并且对他们正确的意见保留。

5.妥善解决下属工作和生活中遇到的问题。

第十条　中层管理人员配置人力时应注意

1.根据每位员工的知识、能力安排合适的职位，做到人尽其才、才尽其用。

2.给下属以适当的鼓励，使其在工作中具有成就感，形成良好的开端，增强工作的积极性。

3.有效地实施训练，增强下属的工作能力。

第十一条　中层管理人员对待下属时应注意

1.不要对下属抱有成见和偏见。

2.不以个人偏好衡量别人。

3.冷静观察实际工作情况，不要使下属产生受人监视的感觉。

4.利用日常的接触、面谈、调查，多侧面了解下属。

5.严守下属的秘密。

6.公私分明。

第十二条　中层管理人员发挥下属积极性应注意

1.适时对员工加以称赞，即使是细微行为也不要忽视，同时不可以忽视默默无闻、踏实肯干的下属。

2.授予下属权责后，不要做不必要的干涉，同时尽可能以商量的口气而不是下命令的方式分派工作。

3.鼓励下属提出自己的见解，并诚心接受，尊重下属的意见。

4.鼓励并尊重下属的研究、发明，培养其创造性。

5.使下属充分认识到所从事工作的重要性，认识到自己是不可或缺的重要一员，产生荣誉感。

第十三条　中层管理人员批评下属时应注意

1.要选择合适的时间，要冷静，避免冲动。

2.在适当的场所，最好是无其他人在场的情况下。

3.适可而止，不可无端地讽刺，一味指责。

4.不要拐弯抹角，举出事实。

5.多激励，少批评。

第十四条　中层管理人员培养后备人选时应注意

1.考察后备人选的判断力。

2.考察后备人选的独立行动能力。

3.培养后备人选的协调、沟通能力。

4.培养后备人选的分析能力。

5.提高后备人选的责任感和工作积极性。

第四部分　基层管理人员培训

第一条　基层管理人员与公司内部各级的关系

1.和上级的关系——辅助上级。

2.和下级的关系——指挥监督下属。

3.横向关系——与各部门同事互助协作。

第二条　基层管理人员的基本责任

1.按预定工作进度、程序组织生产。

2.保证产品的质量。

3.降低生产成本。

第三条　基层管理人员的教育培训职责

1.向新员工解释公司有关政策，传授工作技术，指导新员工工作。

2.培训下属使其有晋升机会。

3.培训候补人员。

4.其他教育培训职责。

第四条　基层管理人员处理人际关系应注意

1.对下关系，进行家庭调查，举行聚会、郊游，为下属排忧解难。

2.对上关系，反映员工意见，听取上级要求，报告自己的建议和看法。

3.横向关系，与其他部门的同事通力合作。

4.积极开展对外活动，树立良好的公司形象，形成良好的公共关系。

第五条　基层管理人员必须具备的能力

1.领导能力及管理能力。

2.组织协调能力。

3.丰富的想象能力，敏锐的观察力。

4.丰富的知识和熟练的工作技能。

第六条　基层管理人员教育培训的种类

1.后备管理人员教育培训。

2.培训发展计划。

3.再培训计划。

4.调职、晋升教育培训。

第七条　考核管理基层人员教育培训应注意

1.出勤率。

2.员工的工作积极性。

3.产品的质量。

4.原材料的节约情况。

5.加班费用的控制。


第八条　
 高层管理人员和中层管理人员须授予基层管理人员合理的权力，并且进行必要的教育培训。

第五部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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3.2.4 绩效考核结果的应用
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3.2.5 绩效面谈实施细则
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第一部分　总则

第一条　目的

1.充分发挥各部门负责人在绩效管理工作中的指导、支持作用，使绩效管理工作的开展更加规范、高效。

2.掌握员工工作执行过程中出现的问题以及员工发展的需要，制订有针对性的培训计划。

3.通过向员工反馈工作执行情况和执行结果，为员工创造了解自身优缺点的机会，培养员工以自我认知为基础的自我发展态度。

4.帮助员工设定自我发展目标，加深员工对工作的关心，培养员工的责任感。

5.保持公司与员工的良好沟通，从而形成公司良好的协调、沟通氛围。

第二条　适用范围

本细则适用于公司所有员工的绩效反馈与面谈工作。

第三条　各部门的管理职责

1.人力资源部负责公司绩效面谈的组织实施与培训指导工作。

2.被考核者的上级主管在人力资源部的协助、监督下，与被考核者进行绩效面谈。

第四条　绩效面谈的原则

1.直接、具体的原则。面谈交流要直接而具体，不能做泛泛的、抽象的、一般性的评价。

2.互动原则。面谈是一种双向的沟通，为了获得对方的真实想法，上级主管应当鼓励员工多说话，让其充分表达自己的观点。

3.基于工作的原则。绩效面谈中涉及的是工作绩效，是工作的一些事实表现，面谈的内容应该为员工是怎么做的，采取了哪些行动和措施，效果如何，而不应该讨论员工个人的性格。

4.分析原因原则。绩效面谈需要指出员工的不足之处，但不需要批评。面谈应立足于帮助员工改进不足之处，指出绩效未达成的原因。

5.互相信任原则。绩效面谈是上级主管与员工进行双向沟通的过程，双方若要达成理解、达成共识，就必须建立互相信任的关系。

第二部分　绩效面谈的内容划分与组织实施

第一条　绩效面谈内容

绩效面谈包括绩效计划面谈、绩效指导面谈和绩效反馈面谈，在不同的面谈类别中，面谈的内容也是不同的。具体如下表所示：

面谈类型及面谈内容
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第二条　考核者绩效面谈的准备

1.上级主管应提前确定面谈的时间和地点，并告知员工。

2.上级主管应提前准备好面谈资料，如员工评级表、员工的日常表现记录、岗位说明书、薪金变化情况等资料，并告知员工准备相关的面谈资料。

3.上级主管应事先了解员工的个性特点，以及自己管理或沟通方面的能力限制。

4.上级主管应详细阅读员工的《自我评价表》，了解员工需要讨论和指导的行为事宜。

5.上级主管应事先拟定好面谈程序，计划好如何开始、如何结束，面谈过程中先谈什么，后谈什么，以及各阶段的时间分配。

第三条　被考核者绩效面谈的准备

1.员工应提前填写《自我评价表》。员工要客观地做好自我评价，这样便于与主管考核结果达成一致，有利于面谈的顺利进行，以及个人发展目标的切实制定。

2.员工应提前准备好个人的发展计划。面谈时提出个人发展计划，有利于上级主管有针对性地进行下期的工作安排。

3.员工应提前准备好向上级主管提出的问题，这一过程是员工改变上级主管对自己评价和下期计划的关键时刻。

4.员工应提前安排好自己的工作，避免因进行面谈而影响正常的工作。

第四条　绩效面谈的实施

1.上级主管应营造一种和谐的面谈气氛。

2.上级主管应说明面谈的目的、步骤和所用时间。

3.上级主管根据预先设定的绩效指标谈论员工的工作完成情况，并分析其成功与失败的原因。

4.双方讨论员工的行为表现与公司价值观相符的情况，以及员工在工作能力上的强项和有待改进的方面。

5.双方为员工下一阶段的工作设定目标和绩效指标，并讨论员工需要的资源和帮助。

6.双方经协商达成一致意见后签字确认。

第五条　确定绩效面谈结果

1.上级主管设定员工下阶段工作改进计划及时间表。

2.依公司管理制度，上级主管对员工晋升、调薪或调职提出合理建议。

第六条　绩效面谈的工作技巧和注意事项

面谈人员在绩效面谈过程中，需要掌握的技巧及需要明确的注意事项如下表所示：

绩效面谈工作技巧与注意事项
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第三部分　附则


第一条　
 本细则由人力资源部制定，其解释权和修订权归人力资源部所有。


第二条　
 本细则自发布之日起正式实施。
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3.2.6 绩效面谈记录表
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3.3 绩效考核考评体系

在每次考核结束之后必须举办考核总结会，总结经验教训，使员工绩效得到持续改进。

绩效考核结果由人力资源部门员工统一收集整理，并交被考核者核对再递交考核者。考核者则依据绩效考核目标对被考核者在考核期间内的工作效率、工作进度、工作完成度等进行考核。各部门负责人按照考核要求，对自己和下属的工作表现及计划目标的达成情况进行记录和评定，按期上交至人力资源部。

一般被考核者的绩效考核标准，由各部主管领导根据所管辖岗位或职务的工作职责书，在人力资源部的配合下制定出相应的考核标准细则。

3.3.1 年终考核的方法和规定
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3.3.2 被考核者绩效等级确定

员工考核评定分为A、B、C、D、E五个等级。公司可以依据考核的结果评定等级，然后制定相应的政策。比如，对工作表现优异者，予以适当鼓励或奖励；对于工作表现平庸者，予以规劝，帮助员工尽快改善。

人力资源部根据各部门提交的《岗位考核评分表》计算出被考核者的最终得分，并确定其最终等级，具体等级划分表如下：
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3.4 绩效申诉

3.4.1 绩效考核申诉条件

在绩效考核过程中，员工如认为受不公平对待或对考核结果感到不满意，有权在考核期间或公示考核结果7个工作日内直接向人力资源部申诉，逾期视为默认考核结果，不予受理。

3.4.2 绩效考核申诉形式

员工向人力资源部呈交《绩效考核申诉表》，人力资源部负责将员工申诉统一记录备案，并将员工申诉报告和申诉记录提交人力资源部经理。

3.4.3 绩效考核申诉处理

1.人力资源部在接到申诉后5个工作日内向员工做出是否受理的答复，对于无客观事实依据、仅凭主观臆断的申诉不予受理。

2.人力资源部对员工申诉的内容进行调查，发现情况属实，需要与部门负责人、当事人进行沟通、协调，如果不能协调的，呈报主管副总或总经理处理。

3.4.4 绩效考核申诉章程
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第一部分　总则

第一条　目的

1.全面、客观、公正地评议各部门及其人员的工作表现、工作实绩。

2.拓宽监督、评议的渠道，公司全员共同参与，增加绩效考核工作的透明度。

3.使绩效考核工作更加民主化、科学化、规范化。

4.为了确保绩效考核质量，保障员工的合法权益，对有偏差的绩效考核及时纠正。

5.加强企业文化建设，构建互相促进、良性竞争、和谐向上的工作氛围。

第二条　适用范围

本制度适用于公司各部门所有岗位人员的绩效考核。

第三条　工作原则

1.坚持客观公正、公开、竞争择优、注重实效的原则。

2.坚持考核与评议、申诉管理相结合的原则。

3.坚持考核标准设定的可比性、可操作性，便于评估和核实。

4.分级负责的原则。

5.加强协作的原则。

第四条　绩效考核工作小组的组成

公司设绩效考核工作小组，公司总经理任组长，主管副总为副组长，各部门经理为成员，全面负责各时期的绩效考核工作。

第二部分　绩效评议的内容及方法

第一条　评议内容

公司考核评议工作将结合年度考核，在全面考核员工绩效的基础上，重点评议员工特别是基层、中层管理人员的工作作风、工作能力和工作实绩。

第二条　分级评议

公司考核评议工作根据部门职能和管理权限，实行分级分类考核，考核中要注重上下结合与内外结合。

第三条　分阶段评议

考核评议工作分为平时考核评议、年度考核评议。

1.平时考核评议由人力资源部牵头，绩效考核工作小组监督，其他部门配合，根据工作纪律及日常表现进行，考核结果要有明确记录。

2.年度考核评议工作由公司统一组织，绩效考核工作小组负责，以平时考核评议为基础。

第三部分　考核评议的程序

第一条　自查并修正

部门和个人根据实际情况，对照考核管理目标及考核评议内容进行自查，写出总结和述职报告，接受上级领导和其他员工的评议和监督。

第二条　民主、公正评估

在自查的基础上，考核评议小组负责组织各部门及员工进行述职，同时其他员工进行评议。

1.一般工作人员在本部门进行述职，由部门其他员工评议。

2.部门负责人在一定范围内（一般为业务关联部门或部门员工）进行总结、述职，其他员工评议。

第三条　公司范围内调查评估

考核评议小组通过调查、访问、征求意见、举报箱、公示栏等形式，广泛征询公司各方面尤其是评议对象的意见和建议。公司考核评议工作监督电话为：。

第四条　综合评定

考核评议小组根据平时考核、述职及民主评估等情况对各部门及个人进行综合评定，确定考核等级。

1.一般人员由部门考核小组写出评语，提出考核等级，报考核评议小组审核。

2.部门和部门负责人由主管领导写出评语，提出考核等级，由考核评议小组审查、总经理审批。

第四部分　评议结果管理与工作整改

第一条　评议结果公布

考核评议结果由人力资源部通知部门及本人，并存入档案。

第二条　考核评议结果划分

1.部门考核评议结果分为优秀、良好、称职、基本称职和不称职五个等级。

2.员工考核评议结果分为优秀、良好、称职、基本称职和不称职五个等级。

第三条　评议结果奖惩

1.评议结果为“优秀”的部门或员工，给予通报表彰，公司宣传、推广其工作经验和做法。

2.评议结果为“不称职”的部门或员工，公司提出整改意见，限期整改并予以通报批评。

第四条　整改与督导

1.对存在问题且具备整改条件的，相关负责人要立即进行整改。

2.当时不具备整改条件的，相关负责人要做出合理解释，待条件成熟时再进行整改。

3.整改情况以公告、座谈会等方式反馈，与会人员包括考核评议小组、人力资源部及责任部门人员。

第五条　责任追究

对在考核和评议中存在的严重问题未整改或整改不力的，按责任追究相关部门或人员的责任。

第六条　异议处理

各部门及个人对考核评议结果如有异议，可在接到考核评议结果通知之日起10日内，以书面形式向考核评议小组申请复核，复核意见经考核评议小组批准后以书面形式通知本人。

第七条　考核评议工作审核备案

公司建立考核评议工作审核备案制度，年度考核评议结束后，部门要将考核结果和工作总结按要求报人力资源部，进行审核备案。

第五部分　申诉范围与条件

第一条　申诉范围

在绩效考核过程中，员工可对以下方面进行申诉。

1.对自己的考核结果不满或者有异议的。

2.对自己的考核过程不满或者有异议的。

3.对他人的考核结果不满或者有异议的。

4.考核者考核操作不规范的。

第二条　申诉方式

员工可采取匿名或者实名的方式进行申诉。

第三条　申诉途径

1.员工可直接向人力资源部提交申诉书进行申诉。

2.员工也可通过公司公布的申诉电话和申诉信箱进行申诉。

第六部分　申诉流程

第一条　申诉有效期

申诉有效期为绩效考核沟通结束后的5个工作日内，遇节假日顺延。

第二条　提交申诉

员工如对考核结果不满，可以采取书面形式向人力资源部提交《绩效考核申诉表》，员工应将申诉人姓名、部门、申诉事项、申诉理由填写清楚。

第三条　申诉受理

1.受理的申诉事件，由人力资源部作为独立的第三方向申诉者直接上级的上级领导、申诉者的直接上级和申诉者本人了解情况，对员工申诉的内容进行调查核实。

2.人力资源部将根据核实结果，与该员工所在的部门经理、员工本人三方共同协商并寻求解决纠纷的办法。

3.若三方达成一致协议，进行签字确认，人力资源部将申诉解决结果报人力资源部总监审批。

第四条　二次申诉

1.若三方仍未达成一致协议，员工可进行二次申诉。二次申诉由人力资源总监负责处理。

2.在二次申诉中，三方若达成一致协议，申诉解决结果由人力资源总监报总经理审批。

第五条　申诉的回复

如遇匿名申诉无法直接回馈申诉人受理及处理情况的，以月申诉汇总公告表的方式公告回复申诉人。

第七部分　申诉相关事项说明

第一条　申诉期内考核结果的效力

员工对绩效考核结果不满而提出申诉的，申诉期间，原考核结果及处理决定依然有效，相关部门必须按规定执行。

第二条　申诉的驳回

员工申诉过程中出现以下行为，人力资源部将驳回申诉，并视影响程度对申诉人员予以处理。

1.无适当理由，超过申诉期限的。

2.对于申诉事项无客观事实依据，仅凭主观臆断的。

3.故意捏造事实，诬陷他人的。

4.其他违背申诉公平的行为。

第三条　对申诉人的保护

任何人不得以任何借口对申诉人进行打击报复。如发现对申诉人进行打击报复的，公司将依制度严惩相关人员。

第四条　保密规定

对于泄露、散布申诉事件或者申诉人的相关信息，造成不良影响或申诉人受到报复的，应给予信息泄露人相应的处罚。将造成严重后果者（如恶性报复、打架滋事等）送公安机关处理。

第八部分　附则


第一条　
 本制度由人力资源部制定，其解释权和修订权归其所有。


第二条　
 本制度自发布之日起正式实施。

[image: ]



3.5 绩效改进制度

3.5.1 绩效改进章程
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第一部分　总则

第一条　目的

为了提高各岗位人员的工作绩效，规范绩效管理工作，完善公司绩效管理体系，不断增强公司的核心竞争力，依据公司绩效管理制度，特制定本办法。

第二条　适用范围

本办法适用于公司所有人员的绩效改进与提升的相关工作事项。

第三条　绩效改进与提升的指导思想

1.绩效改进与提升是绩效考核的后续工作，其出发点是提高员工的考核成绩，不能将这两个环节割裂开来进行。

2.绩效改进与提升必须自然地融入部门日常管理工作之中，才有其存在的价值。

3.帮助下属改进绩效、提升能力是管理人员义不容辞的责任。

第四条　绩效改善与提升的工作重点

绩效改善与提升的工作重点包括绩效诊断、绩效改进计划的制订、绩效改进计划的实施和评价，具体可分为三个阶段，即绩效计划阶段、绩效辅导阶段、绩效考核及反馈阶段。

第二部分　考核及反馈阶段的绩效改善与提升


第一条　
 绩效考核及反馈阶段是绩效诊断与分析的阶段。绩效诊断与分析是绩效改进过程中的第一步，也是绩效改进最基本的环节，公司各级管理人员需重视本阶段的绩效改善与提升工作。


第二条　
 绩效管理人员综合搜集到的考核信息，客观、公正地评价员工，并在经过充分准备后，就绩效改进考核情况向员工进行反馈。


第三条　
 考核者与被考核者实行绩效反馈面谈工作，肯定成绩，指出不足，进行充分沟通与协商，找出关键绩效问题和产生绩效问题的原因，制定一致的未来绩效目标和绩效改善提升措施。

第四条　绩效问题诊断的分析角度

1.考虑影响团队或个人绩效的四大因素，即知识、技能、态度和环境。

2.考虑绩效考核工作涉及的三大因素，即员工本人、主管（直接上级）、周遭环境。

第五条　绩效改进工作重点及措施如下表所示。
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第六条　解决绩效问题的方法

1.员工：向主管或有经验的同事学习，观摩他人的做法，参加公司内外的有关培训及相关领域的研讨会，阅读相关书籍，选择某一实际的工作项目，在主管的指导下进行训练。

2.经理或主管（直接上级）：参加公司内外关于绩效管理、人员管理等方面的培训，向公司内有经验的管理人员学习，向人力资源管理专家咨询等。

3.公司环境：适当调整部门内人员分工或进行部门间人员交流，以改善部门内的人际关系氛围，在公司资源允许的情况下，尽量改善工作环境和工作条件。


第七条　
 绩效考核反馈时，无论被考核者是否认可考核结果，都必须在考核表上签字。签字不代表被考核者认可考核结果，只代表被考核者知晓考核结果。


第八条　
 被考核者如果对绩效考核结果不认可，可进行绩效申诉，具体请参考公司制定的绩效评议与申诉制度。


第九条　
 面谈时，需及时掌握培训需求，考核者与被考核者可制定有针对性的培训措施，在人力资源部的协助下开展培训。

第三部分　绩效改进计划阶段的绩效改善与提升

第一条　制订绩效改进计划

在这一阶段，各部门经理应与员工进行充分的沟通，就绩效目标达成共识，具体包括以下内容。

1.员工的基本情况、直接上级的基本情况，以及该计划的制订时间和实施时间。

2.上周期的绩效评价结果和绩效反馈情况，确定需要改进的方面，明确需要改进和发展的原因。

3.明确员工现有绩效水平和经过改进之后的绩效目标。

4.针对存在的问题制订合理的绩效改进计划或方案等。

第二条　拟订绩效改进计划的注意事项

1.计划内容要有实际操作性，即拟订的计划内容需与员工待改进的绩效工作相关联，且可以实现。

2.计划要获得管理人员与员工双方的认同，即管理人员与员工都应该接受这个计划并保证实现它。

3.符合SSMART原则，即绩效改进计划要满足具体、可衡量、可达到、相关联、有时限性五点要求。


第三条　
 在绩效改进过程中可使用《绩效改进计划表》进行具体的绩效改进计划工作。

第四部分　绩效辅导阶段的绩效改善与提升


第一条　
 绩效辅导阶段即绩效改进计划的实施与评估阶段，管理人员应该在考核周期内，通过绩效监控和沟通，实现对绩效改进计划实施过程的控制。


第二条　
 绩效管理人员需监督绩效改进计划能否按照预期进行，收集、整理绩效过程中的问题，记录绩效改进实际工作情况，及时修订和调整不合理的改进计划。


第三条　
 各部门应注重在部门内建立、健全“双向沟通”机制，包括周/月例会制度，周/月总结制度、汇报/述职制度、观察记录制度、周工作记录制度等。


第四条　
 绩效管理人员对于被考核者的绩效改进方面的问题，应及时、准确地记录在《绩效改进计划表》中。


第五条　
 公司需通过前后两次绩效考核结果对绩效改进计划的完成情况进行评价，如果员工在后一次的绩效评价中有显著提高，在一定程度上说明绩效改进计划取得了一定的成效。

第五部分　附则


第一条　
 本办法由人力资源部制定、解释和修订。


第二条　
 本办法自发布之日起正式实施。
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3.5.2 绩效改进计划表
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第4章

基于绩效考核的薪酬设计


4.1 薪酬管理制度

绩效考核的应用重点在薪酬和绩效的结合上。薪酬与绩效在人力资源管理中，是两个密不可分的环节。在设定薪酬时，一般将薪酬分解为固定薪资和绩效薪资，绩效薪资正是通过绩效予以体现，而对员工进行绩效考核的结果也必须要表现在薪酬上，否则绩效和薪酬都失去了激励的作用。每年绩效考核分为月度、季度、半年、年度考核四种周期形式，半年考核及年终考核均须形成分数和绩效考核等级。绩效考核结果与薪酬调整挂钩。

一般的薪酬管理制度皆遵循以下流程：

1.制定企业的薪酬原则与薪酬战略。

2.结合企业战略目标，对员工的工作职责进行工作分析。

3.对员工的工作成果进行工作评价。

4.厘定企业薪酬结构。

5.对同类企业进行市场薪酬调查。

6.确定岗位薪酬水平。

7.进行薪酬评估与控制。

4.1.1 薪酬管理制度应遵循的原则
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4.1.2 薪酬管理制度章程
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第一部分　总则

第一条　目的

为体现公司“任人唯贤”“德才兼备”“公开、公平、公正”的纳贤机制，以及“事业留人、待遇留人、感情留人、环境留人、信用留人”的留人机制，切实建立起一套“选人、育人、用人、留人”的人力资源管理体系，激发起各级干部员工勤奋工作和学习创新的热情，充分实现激励和约束相结合的目的，特制定本薪资制度。

第二条　遵循原则

1.公平性原则：外部公平性、内部公平性、个人公平性。

2.竞争性原则：与同地区、同行业、同等要求、同等职位相比，薪酬福利具有竞争力。

3.激励性原则：结构和指标比较合理，能最大限度调动广大员工的积极性。

4.经济性原则：按“所产生的价值比成本更重要”的原则，用最少的钱办最多的事。

5.合法性原则：符合《中华人民共和国劳动法》和其他相关法律法规。

6.简单实用性原则：集团公司总部主要采用岗位职能等级薪资制，并附以生产经营实际需要的其他薪资分配办法。

第三条　制定依据

1.依据公司的历史、现状和未来战略发展定位的需要。

2.依据同行业、同地区、同等职位的薪酬福利水平。

3.依据员工付出劳动量的大小。

4.依据职务的高低。

5.依据技术与训练水平的高低。

6.依据工作的复杂程度。

7.依据年龄与工龄。

8.依据劳动力和人才市场的供求状况。

第四条　适用范围

本方案适用于企业内部全体员工及下属公司的高层管理人员，但特殊岗位需另行制定的除外。

第五条　管理机构

1.本方案由公司人力资源部负责制定、实施、调整、修改、解释。

2.如遇公司重大的年度调薪、年度效益奖金分配等问题时，需由人力资源部牵头成立薪资管理委员会共同处理。

3.在日常薪资核算中，由人力资源部负责员工出勤统计及考勤卡收发，行政办负责打卡管理及打卡钟管理，财务部负责薪资计算。

第二部分　薪酬福利管理

第一条　薪资结构

1.基本薪资：由岗位职能等级薪资、学历薪资、技能薪资、工龄薪资、特聘薪资组成。

2.津贴：由电话津贴、夜班津贴、兼职津贴组成。

3.奖金：由全勤奖金、绩效奖金、效益奖金组成。

4.超时薪资：加班费。

第二条　基本薪资

1.集团总部职务体系如下：各职务体系的员工除在本职务体系内可晋升外，也可晋升为主管职务体系。

（1）主管职务体系：总裁、副总裁；总裁助理、总监、下属公司总经理；副总监、下属公司副总经理；经理（行政办主任）、厂长、总经理助理；副经理（行政办副主任）、副厂长；部门经理；分管主任；组长；班长；员工。

（2）技能职务体系：高级会计师、高级工程师；会计师、工程师；助理会计师、助理工程师。

（3）事务职务体系：高级秘书、秘书。

（4）技术工种职务体系：高级技师、技师、技工。

2.集团总部确定岗位职位等级共11个级别。

（1）第一层级：总裁。

（2）第二层级：副总裁。

（3）第三层级：总裁助理、集团总监、下属公司总经理。

（4）第四层级：副总监、下属公司副总经理。

（5）第五层级：部门经理、办公室主任；下属公司厂长；下属公司总经理助理。

（6）第六层级：部门副经理、副主任；下属公司副厂长。

（7）第七层级：集团主管级、高级工程师、高级会计师。

（8）第八层级：分管主任级、公司专员级、工程师、会计师、高级秘书、高级技师。

（9）第九层级：助理工程师；助理会计师；秘书；技师；组长。

（10）第十层级：班长、技工。

（11）第十一层级：普通员工。

3.各职务体系对应的岗位基本薪资规定如下：

（1）岗位职能等级薪资：每一岗位均根据岗位所处级别及岗位固有特点给予固定薪资，同一级别因岗位的工作性质不同及工作复杂程度的不同设置高、中、低三个等级。

以下为参考数据：
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（2）技能薪资：根据员工在本岗位工作的工作经验、工作技能共同确定。员工技能薪资的等级由人力资源部及用人单位根据员工的实际情况确定。
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（3）学历薪资：按员工的学历情况确定。
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（4）工龄薪资：以为公司服务的年限和调薪时的职位高低确定，每年的工龄薪资按当时相应级别及年度考核情况加薪。
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（5）特聘薪资。招聘公司急需的高级人员或特殊技能人员所设的特别薪资，需经总裁特别批准，数额根据洽谈商定。

第三条　基本薪资计算与调整

1.基本薪资=岗位职能等级薪资+技能薪资+学历薪资+特聘薪资+工龄薪资。

2.员工的调动、升迁、降职主要调整岗位职能等级薪资。

3.年终考核提薪主要调整工龄薪资。

第一条　夜班津贴

第三部分　津贴

仅适用于上夜班的员工，如保安员，夜班指0:00~8:00时，每班每人补贴100元。

第二条　电讯津贴
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第三条　兼职津贴
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第四条　全勤奖金

适用于部门经理及以下员工。

1.为鼓励员工满勤工作，特设全勤奖金100元/月。

2.全月病事假超过半天或以上者，扣发全部全勤奖金。

3.只要有旷工，扣发全部全勤奖。

4.中途调职者，依日数比给付。

5.中途离职者，不予给付。

6.当月累计迟到、早退3次以上者，不予给付。

第五条　绩效奖金

适合于全体人员。

1.员工绩效奖金根据月度绩效考核成绩分配。

2.员工试用期不予评定绩效奖金。

3.绩效奖金分配方案如下表。
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第六条　年度效益奖金

适用于企业总部人员。

1.对于工作未满半年的员工不予发放年度效益奖金。

2.对于年度工作受到3次（含3次）以上警告处分且全集团通报批评的员工不予发放年度效益奖金。

3.对于年度工作受到1次（含1次）以上记过处分且全集团通报批评的员工，不予发放年度效益奖金。

4.对于年度累计旷工超过3天（含3天）的员工，不予发放年度效益奖金。

5.对于年度累计请假超过15天（含15天）的员工，不予发放年度效益奖金。

6.对于年度考核平均成绩低于70分（含70分）的员工，不予发放年度效益奖金。

7.年度效益奖金只对主管级（含主管级）以上员工发放。

8.年度效益奖金发放办法如下：

（1）公司视年度效益情况，拿出部分利润作为年度总部人员效益分配奖金。

（2）分配办法为：主管级为1股；部、办负责人级为1.5股；总监、总裁助理、组总监级为2.0股；副总裁级为2.5股；总裁级为3.0股，总股数之和除以总奖金，分别计算出每一个人员的效益奖金分配额度。

（3）年度效益奖金在次年1月薪资中发放。

第七条　年度效益奖金

适用于下属公司高层管理人员。

按目标指标完成情况进行分配，实施目标责任制的人员实行保底预支70%，完成多少拿多少，超额完成部分按20%提取作为年度效益奖金。

第五部分　其他薪资

第一条　超时薪资

1.按国家相关规定执行。即平时加班费按小时薪资1.5倍计算；休息日加班费按小时薪资2倍计算；节假日加班费按小时薪资3倍计算。

2.加班费计算以批准之加班单及考勤卡为依据。

3.部门经理及以上级别人员加班不计算加班费。

第二条　业务提成

因总公司员工无市场开拓人物，因此，无此项提成，但在工作中帮助下属各公司找到业务者，按其业务提成方案由下属公司支付。

第三条　特殊情况下薪资计发

1.有薪假期：公司按薪资标准发放。

2.病假，当日薪资、津贴减半发放，病假半日（含半日）以上扣发当月全部全勤奖金。

3.事假：扣发当日薪资、津贴。事假半日以上扣发当月全部全勤奖金。

4.旷工：扣发当日薪资、津贴，扣发当月全部全勤奖金，并按规定罚款处分。

5.迟到、早退：每迟到或早退1次罚款10元，当月迟到或早退超过3次者按旷工1天处理。

6.新进员工工作未满5个工作日自动辞职者，不予结算薪资。

7.连续旷工3日或1个月内累计旷工3日（含3日）以上者按自动离职处理，不予结算当月薪资。

8.未按规定提前申办离职手续，减扣薪资，具体见《用工管理规定》。

第六部分　薪资支付

第一条　支付时间

1.公司采用月薪制，薪资计算时间由当月1~31日。

2.当月薪资于下月15~20日发放，如遇节假日顺延。

3.公司因特别原因不得已延缓薪资支付的，应通知员工，并确定延缓支付的日期。

第二条　支付形式

1.采取银行转账的形式。

2.薪资计算时如产生小数，四舍五入取整数。

第三条　支付责任

1.薪资要求付给员工本人或受其委托的本公司员工、本人亲属，以及持有员工本人委托书的其他相关人员。

2.公司为员工设立独立的薪资支付清单，薪资支付清单每年一张，长期保存。

3.领取薪资时发现错误，应于发薪当月向人力资源部提出书面申请，经人力资源部重新核算纠正后于下月发薪时多退少补，过期申请者不予受理。

第四条　代扣款项

1.个人薪资所得税。

2.代扣五险一金（养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险、生育保险、住房公积金）。

3.劳保费及团体意外保险费。

4.员工向公司借款。

5.违规罚款，损坏赔偿。

6.其他应扣款项。

第五条　最低薪资标准

在员工正常到岗并完成本职工作前提下，月薪资支付总额不低于当地政府规定的最低薪资标准。

第六条　薪资提前支付

1.员工死亡。

2.辞职、离职。

3.员工或其亲属患病、死亡或遭受意外灾害。

4.其他公司认可的事由。

5.薪资提前支付以不超过未结算薪资为准。

第七条　薪资计算

1.应付基本薪资=工作日数×基本薪资/26.（病假、事假、公假等按规定计算）

2.津贴：各项津贴按上班日数计算。

3.奖金、提成：见上述条款规定。

4.应补款项。

5.应扣款项。

6.其他。

第七部分　调薪

第一条　试用期调薪

员工试用并考核合格后，如试用期满在15日（含15日）以上者，当月薪资按调整后薪资执行；如试用期满在15日（不含15日）以后者，薪资于次日予以调整。

第二条　岗位异动调薪

1.升迁调薪：在升迁次月予以调薪，主要调整岗位职能等级薪资。

2.平调调薪：在调动次月予以调薪，按新岗位薪资标准执行，如新岗位薪资标准低于原薪资则不予调整。

3.降职调薪：在降职次月予以调薪，主要调整岗位职能等级薪资。

第三条　年终普调

1.公司原则上每年12月31日前经公司正式任用的在职员工都具有调薪资格。

2.调薪原则上以员工的考核成绩作为薪资调整依据。

3.调薪基数为员工所处级别之工龄薪资。

4.按年终考核成绩调薪方法：成绩优秀者（91分及以上）调薪额度为：岗位薪资薪资基数×120%；良好者（81分及以上）调薪额度为：岗位薪资薪资基数×100%；合格者（71分及以上）调薪额度为：岗位薪资薪资基数×80%；70分以下者不升不降，不及格者可考虑辞退处理。特别优异者经总经理批准，可特别调整。

5.没有达到调薪资格的范围：停职达到6个月以上者；服务年资未满6个月者；调薪当月正办理离职手续者；受处分者；考核不及格者。

第八部分　试用及新到岗人员的薪资待遇

第一条　公司新进员工薪资

公司新进人员在试用期内薪资标准按本岗位本等级薪资标准的80%以上执行或按本岗位最低薪资标准执行，具体可由人力资源部及用人单位按具体情况确定，试用考核合格予以升至岗位标准薪资。

第二条　新升迁员工的薪资

新升迁到岗人员薪资标准，按本岗位最低等级执行。

第三条　同级别转岗员工薪资

同级别转岗人员，执行原岗位薪资标准。

第九部分　薪资政策说明

第一条　岗位职能等级薪资

同一级别的岗位薪资共分高、中、低三个等级，虽然属同一级别，但由于不同岗位的工作强度不同，对岗位工作人员的要求不同，因此实际使用时要灵活处理。

1.按年产值的大小划分大、中、小型企业：年产值5000万元以下者为小型企业；年产值5000万元~15000万元者为中型企业；年产值15000万元以上者为大型企业；对于三种类型的公司总经理，大型公司可以领取该级别的高等薪资、中型公司可以领取该级别的中等薪资、小型公司可以领取该级别的低等薪资；集团总监、总裁助理可以领取该级别的最低薪资。

2.对于三种类型的公司副总经理，大型公司可以领取该级别的高等薪资、中型公司的常务副总=中型公司的副总；中型公司的常务副总=大型公司的副总。集团副总监、可领取该级别的最低薪资。

3.其他级别的岗位职能薪资视岗位和个人能力确定。

4.技能津贴和学历津贴旨在配合集团公司建立学习型组织的战略决策，对获得一定技能和学历的员工所付出努力的一种肯定和嘉奖，旨在鼓励员工勤于学习，善于思考，努力提升自身素质，提升工作能力和水平。

5.工龄薪资主要考虑到位公司工作了这么多年，并做出过重大贡献的老员工的利益问题，旨在激励员工树立以公司为家，长期服务公司的思想，保持员工的稳定性。

6.年度奖金旨在激励员工勤奋工作，为公司创造更多的利润和价值；月绩效奖金旨在激励员工认真完成职责工作，以及公司或部门交给的各项任务。

第十部分　相关资料的保管

第一条　《月度考勤统计报表》

每月月初由企业人力资源部制定，经总监审批签字后，原件报财务部核算薪资并存档，复印件由人力资源部薪资管理人员存档。

第二条　《月度薪资调查报表》

每月月底前对于新进员工及薪资调整的员工统一报集团总裁审批，原件报财务部核算薪资并存档，复印件由人力资源部薪资管理人员存档。

第十一部分　附则


第一条　
 本方案由人力资源部负责解释、修订。


第二条　
 本方案经总经理批准后执行。
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4.1.3 新员工薪酬管理章程
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第一部分　总则

第一条　目的

为进一步规范员工试用期薪酬管理，合理确定试用期薪资和区分不同岗位技能、知识水平、综合素质人员的岗位薪资，充分发挥各岗位人员的工作积极性和创造性，根据国家有关劳动薪资发放政策和公司内部管理制度，制定员工试用期薪资的规定，并对有关毕业前提前进入企业的在校实习生有关待遇问题做出规定。

第二条　适用范围

1.通过招聘进入本公司的试用期员工。

2.通过本公司招聘并与公司达成就业意向，在毕业前进入公司的在校实习生。

第三条　岗位类别和岗位级别

公司岗位类别分营销类、技术类、生产类、管理类、后勤类和其他类六种。定岗位类别和特征的要素主要包括知识要求、技术技能要求、劳动强度、责任、综合素质。

第二部分　新员工薪资系列

第一条　试用期薪资

1.公司根据六种薪资类别分别设六个薪资系列，根据不同的岗位级别设置不同薪级。试用期人员入职时，公司在符合《中华人民共和国劳动法》的前提下，根据任职资格和公司薪资标准确定其试用期薪资。

2.试用期薪资主要采用固定岗位薪资。试用人员可申请某一岗位级别参加考核，岗级考核由人力资源部组织实施，由生产部门领导进行作业考核，结论需经部门经理审核，总经理审批。

3.试用期员工不享受学历补贴。

4.员工在试用期间，可依照公司相关规定，办理相关手续后，享受公司提供的相应待遇。

5.对企业急需的特殊人才，试用期薪资可突破上述规定，但需经人力资源部、部门经理审核，总经理批准确定。

第二条　薪级调整

试用期满，试用考核合格，符合转正条件的，应办理转正手续，重新确定薪级。有关试用期薪资，公司将根据国家政策规定做调整。

第三部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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4.1.4 兼职员工薪酬管理章程

[image: ]


第一部分　总则

第一条　目的

为提高兼职员工的工作积极性，规范其薪酬支付事宜，特制定本制度。

第二条　适用范围

本制度适用于公司全体兼职员工。

第三条　薪酬体系

1.薪资：基准内薪资和基准外薪资。

2.基准外薪资：规定勤务时数外的加班津贴、假日勤务津贴、交通津贴。

第一条　计算期间

第二部分　薪酬计算及发放

薪酬计算期间一般以一个月的16日起至下月15日止（具体时间根据公司情况制定）。

第二条　时薪计算标准

时薪计算的基础应考虑兼职人员的职务内容、技能、经验及资历，并衡量其工作时数后决定，原则上不得低于劳动部门规定的最低薪金标准。

第三条　规定工作时数外的加班津贴

因业务上的需要，必须延长其规定工作之外的加班时间依下列规定计算支付：

1.若因规定时间外的工作使当日的工作时间超过8小时以上者，其超时的工作津贴，计算公式为：时薪×1.5×超过8小时以外之工作时数。

2.规定工作日之外的加班津贴计算公式为：时薪×2×加班时数。

3.法定节假日加班津贴计算公式为：时薪×3%×加班时数。

第四条　假日工作津贴

兼职员工于休假日返回公司执行未完成的工作时，依下列方式计算休假日工作津贴：时薪×1.5×休假日工作时数。

第五条　交通津贴

兼职员工从住宅到公司上班时单程距离超过5000米以上者，依照公司所制定的交通津贴规定和员工的具体情况支付相应的津贴。

第六条　支薪日期

薪资于每月25日支付，如果遇到支薪日适逢节假日时，则应提前一日发放。

第七条　支付方式

薪金须以现金或银行卡方式交付本人。

第八条　薪资扣除

一般来说，兼职员工的薪资扣除包括个人所得税和其他应扣费用，支付薪资时由公司代扣代缴。

第九条　奖金支付时间

奖金支付时间视公司的营业额增长比例确定，一般于每年7月、12月定期发放。

第十条　奖金支付标准

第三部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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4.2 绩效考核与薪酬管理制度

4.2.1 薪酬结构
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4.2.2 高层管理人员薪酬标准
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4.2.3 普通员工薪酬标准
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4.2.4 绩效奖金管理章程
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第一部分　总则

第一条　目的

为规范员工绩效奖金的发放程序，配合员工绩效考核和奖惩工作，达到激励员工、提高工作效率的目的，根据公司的实际情况，特制定本规定。

第二条　适用范围

本规定适用于公司除总经理和各位副总以外的所有员工。

第三条　各部门职责

1.人力资源部的职责

（1）负责奖金总额的归口预算、报批和控制工作。

（2）负责各期奖金的核算和统计工作。

2.部门经理的职责

（1）充分发挥奖金的激励作用，对考核评分的结果负责。

（2）对部门奖金总额的浮动负责。

（3）有停发员工奖金的权力。

第二部分　奖金总额和奖金基数规定


第一条　
 每年1月份，人力资源部核定上年奖金总额报公司总经理审批，同时将本年度奖金总额预算报公司总经理审批。


第二条　
 本年度奖金总额预算以上一年度12月份薪资总额为基数，根据上一年度公司的经营业绩，由人力资源部上报总经理审批。


第三条　
 每季度开始的第一周，人力资源部核定上个季度的奖金总额，报公司总经理审批。


第四条　
 员工季度奖金基数是固定比例，一般是该员工月薪资的25%，并随季度考核成绩的排名有所不同，排名靠后的员工没有季度奖金。


第五条　
 员工年终奖金基数为浮动比例，与部门年终考核成绩（A、B、C三等）挂钩，具体奖金基数如下表所示。

绩效奖金基数对照表
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第三部分　季度奖金发放管理


第一条　
 季度奖金按季度发放，在每季度发放第一个月薪资的同时发放上个季度的季度奖金。


第二条　
 季度奖金的发放依据为《员工季度考核表》中的考核成绩及考核等级。


第三条　
 考核成绩合格（即季度考核得分不低于70分）的员工享有季度奖金，试用期间的员工不发放季度奖金。


第四条　
 在季度中出现公司内部跨部门调动的，于第二个月15日及以前调入的，视为调入部门员工；于第二个月15日以后调入的，视为调出部门员工。


第五条　
 人力资源部根据各部门员工的季度考核成绩核算季度奖金。季度奖金发放标准如下表所示。

季度考核结果与员工季度奖金对应表
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第四部分　年终奖金发放管理

第一条　公司规定每年1月底发放上一年度的年终奖金。


第二条　
 年终奖金的发放依据为部门年度考核结果和员工在年度考核中的成绩及考核等级。


第三条　
 在当年10月（含）以后到岗的新员工，不享有年终奖金。


第四条　
 人力资源部根据各部门员工的年终考核成绩核算年度奖金，具体如下表所示。

考核系数与员工年终奖金对应表
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第五部分　绩效奖金发放程序管理


第一条　
 部门经理将《部门季度（年终）奖金核算表》（如下表所示）提交人力资源部，要认真填写序号、姓名、考核成绩。
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第二条　
 人力资源部负责核算各部门员工奖金，填写《部门季度（年终）奖金核算表》，提交主管副总、总经理审批。


第三条　
 总经理批复后，人力资源部将《部门季度（年终）奖金核算表》交财务部。


第四条　
 财务部经理在《部门季度（年终）奖金核算表》上签字确认后，在规定时间内发放奖金。

第六部分　附则


第一条　
 本规定的解释权归人力资源部所有。


第二条　
 本规定经总经理审批后自颁布之日起开始执行。
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4.2.5 员工提薪管理章程
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第一部分　总则

第一条　目的

为了规范公司提薪制度，提高员工的工作积极性，充分发挥薪酬的激励作用，特制定本制度。

第二条　适用范围

本制度适用于公司所有员工提薪工作的管理。

第三条　各部门的职责划分

1.人力资源部主要负责员工提薪的调查、审定，以及提薪结果确定后通知到每个被提薪的员工。

2.各部门负责人主要负责为部门员工提出提薪申请，并配合人力资源部做好提薪调查。

3.财务部主要负责根据提薪申请审批结果办理提薪手续。

第四条　提薪范围

公司的提薪有一定范围，表现好的员工才满足提薪的申请条件，有以下情况者，则不予提薪。

1.提薪调查时，发现缺勤天数平均每月超过5天者。

2.员工迟到、早退超过4次，视为缺勤1天，累计缺勤天数平均每月超过5天者。

3.在提薪调查时员工受到批评超过2次，或者受到降薪、停职处分者。

4.提薪当月正式办理离职手续者。

第五条　提薪预算

公司的提薪预算根据公司具体情况来定，除此之外，还可以综合考虑以下几点：

1.提薪预算总额由各不同等级岗位的提薪预算额相加得出。

2.公司可以提取提薪预算额的3%作为提薪额外预算。

3.提薪调查日后提薪人数发生增减，提薪预算也应相应地增减。

第二部分　定期提薪

第一条　定期提薪规定

公司会根据公司具体情况，综合考虑市场变化水平、盈利状况等，于每年3月对员工的总体薪酬水平进行调整，调整幅度在5%~30%。

第二条　年终考核提薪

1.提薪时间及对象

每年1月1日至12月31日为年终考核提薪的考核期限，主要考核对象为在公司任职满6个月以上（含6个月）的员工。

2.定期提薪审批步骤

提薪审批时，由人力资源部发出《员工考核评价表》，各相关部门主管或负责人客观地根据被考核者的工作能力与工作表现进行评价，并根据公司制定的年终绩效考核提薪标准提交《员工调薪申请表》，送交人力资源部，由人力资源部汇总《员工调薪申请表》，呈报总经理最终核准。

第三部分　临时提薪

第一条　员工转正

员工试用期满并考核合格转正后，根据正式员工转正后的待遇执行，并在员工转正的当月予以临时提薪。

第二条　职位晋升

在公司工作期满6个月以上，对本职工作表现优异者，经部门推荐、员工自荐或考核晋升等途径申请提薪，提薪成功后从次月起享受调整后的薪资福利待遇。

第三条　满足其他提薪情况

1.平调新岗位，但是新岗位薪资比原岗位薪资高，按新岗位薪资执行临时提薪。

2.取得了更高的学历，临时提薪以满足该学历的初期任职薪资。

第四条　临时提薪审批步骤

符合临时提薪规定者，需经主管副总审批通过；属于预算外的临时提薪，需经总经理审批通过；其他临时提薪由人力资源部调查实际情况后具体处理。

第四部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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4.3 薪酬激励管理制度

4.3.1 薪酬激励管理制度制定的目的

为了规范公司各部门、各岗位薪资标准及计算、发放管理，增强激励和考核功能，充分发挥薪酬体系的激励作用，根据公司的实际情况结合管理需要，特制定本制度。

为了奖励为公司长期努力于业务或从事有益于公司发展及改进有特殊功绩者，需要给予激励，以此增加公司的向心力和创新精神。

4.3.2 薪酬激励管理制度制定原则
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4.3.3 薪酬激励管理制度
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第一部分　总则

第一条　目的

1.为了规范公司各部门、各岗位薪资标准及计算、发放管理，增强激励和考核功能，充分发挥薪酬体系的激励作用，根据公司的实际情况结合管理需要，特制定本制度。

2.为了奖励为公司长期努力于业务或从事有益于公司发展及改进有特殊功绩者，需要给予激励，以此增加公司的向心力和创新精神。

第二条　制定原则

1.竞争原则：公司保持薪酬水平具有相对市场竞争力。

2.公平原则：公司内部不同职务序列、不同部门、不同职位员工之间的薪酬相对公平合理。

3.激励原则：公司根据员工的贡献决定员工的薪酬。

4.保密原则：各岗位人员的薪资一律保密。

第三条　适用范围

本制度适用于公司全体员工。

第四条　人力资源部关于薪酬所负职责

1.薪酬制度与激励制度的制定、修订、解释和执行。

2.薪资、奖励的计算、审核、发放和解释。

3.员工薪酬水平调查、员工薪酬标准的建议和核定。

第二部分　薪酬构成


第一条　
 公司薪酬设计按人力资源的不同类别实行分类管理，着重体现岗位价值和个人贡献。

第二条　公司正式员工薪酬构成

1.公司高层薪酬构成=基本年薪+年终效益奖+股权激励+福利。

2.员工薪酬构成=岗位薪资+绩效薪资+工龄薪资+各种福利+津贴或补贴+奖金。

第三部分　薪资系列


第一条　
 公司根据不同职务的性质，将公司的薪资划分为行政管理、技术、生产、营销、后勤五个系列。

薪资系列适用范围表
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第二条　高层管理人员薪资标准确定

1.基本年薪

（1）基本年薪是高层管理人员的一个稳定收入来源，它是由个人资历和职位决定的。该部分薪酬应占高层管理人员全部薪酬的30%~40%。

（2）薪酬水平由薪酬委员会确定，确定的依据是上一年度的企业总体经营业绩以及对外部市场薪酬调查数据的分析。

2.年终效益奖

年终效益奖是对高层管理人员经营业绩的一种短期激励，一般以货币的形式于年底支付，该部分应占高层管理人员全部薪酬的15%~25%。

3.股权激励

这是非常重要的一种激励手段。股权激励主要有股票期权、虚拟股票、限制性股票等方式。

第三条　一般员工薪资标准的确定

1.岗位薪资

岗位薪资主要根据岗位在企业中的重要程度确定薪资标准。公司实行岗位等级薪资制，根据各岗位所承担工作的特性及对员工能力要求的不同，将岗位划分为不同的级别。

影响职务等级薪资高低的因素包括工作的目标、任务与责任，工作的复杂性，劳动强度、工作的环境。

公司职务等级划分标准，将岗位职务薪资划分为15个等级，具体如下表。

公司职务等级划分表
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2.绩效薪资

（1）绩效薪资根据公司经营效益和员工个人工作绩效计发。公司将员工绩效考核结果分为五个等级，具体如下表。

绩效考核标准划分
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（2）绩效薪资分为月度绩效薪资、年度绩效奖金两种。其中月度绩效薪资是同岗位薪资一起按月发放，月度绩效薪资的发放额度依据员工绩效考核结果确定。年度绩效奖金指公司根据年度经营情况和员工一年的绩效考核成绩，决定员工的年度奖金的发放额度。

3.工龄薪资

工龄薪资是对员工长期为企业服务所给予的一种补偿。其计算方法为从员工正式进入公司之日起计算，工龄每满1年可得工龄薪资元/月；工龄薪资实行累计计算，满年不再增加。其发放方式为按月发放。

4.奖金

奖金是企业向做出重大贡献或优异成绩的集体或个人发放的奖励。

第四部分　员工福利


第一条　
 福利是在基本薪资和绩效薪资以外，企业为解决员工后顾之忧而提供的一定保障。


第二条　
 公司按照国家和地方相关法律规定为员工缴纳各项社会保险。


第三条　
 公司按照《中华人民共和国劳动法》和其他相关法律规定，为职员提供相关假期。法定假日共11天，具体如下表。

节假日放假天数表
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第四条　员工在公司工作满1年可以享受5个工作日的带薪休假，以后在公司工作每增加1年，可以增加1个工作日的带薪休假，但最多不超过

天。


第五条　
 员工享有婚假、丧假、产假、哺乳假等有薪假。


第六条　
 津贴或补贴

1.住房津贴，公司为员工提供宿舍，因为公司原因而未能享受公司宿舍的员工，公司为其提供每月

元的住房补贴。

2.加班津贴

（1）凡制度工作时间以外的出勤均为加班。其主要指休息日、法定休假日加班，以及8小时工作日的延长作业时间。

（2）加班时间必须经主管认可，加点、加班时间不足半小时的不予计算。加班津贴计算标准如下。

加班津贴支付标准
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3.午餐补助

公司一般会根据具体情况，为公司正式员工提供

元/天的午餐补助。

4.其他津贴

为鼓励员工不断学习，提高工作技能，公司还为员工设立各种津贴，如学历、职务、小语种等。具体可以参考下表：

津贴参考表
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第五部分　薪酬计算与发放

第一条　薪酬制度

员工薪酬实行月薪制度，每月15日支付上月薪酬，以人民币支付，如果遇到支付薪酬的日期为法定节假日，则调整至休假日的前一天发放。

第二条　薪酬发放

薪酬的计算由公司财务部负责，经总经理批准。

第三条　薪酬核定工作

人力资源部根据公司具体情况制定各职等、各职位的员工薪酬标准，以此规范薪酬管理工作。

第四条　薪酬中公司代扣款项

1.员工个人所得税。

2.员工个人缴纳的社会保险。

3.法律、法规以及公司规章制度中规定的应从员工薪酬中扣除的款项。

4.与公司签订协议时同意从个人薪酬中扣除的款项。

第六部分　薪酬调整

第一条　薪酬调整分类

薪酬调整有整体调整和个别调整两种。

1.整体调整包括薪酬水平调整和薪酬结果调整，是公司人力资源部根据公司具体经营状况，结合国家政策和物价水平、行业及地区竞争状况等进行的调整。

2.个别调整是公司根据员工年度考核结果评定出来的个人薪酬调整，是对工作中成绩特别优异、对公司有特殊贡献的员工进行的一种奖励。

第二条　薪酬调整原则

薪酬调整一般每季度进行一次，以每季度最后一个月办理有关调薪申请事宜，调薪原则以不超过部门人力成本费用或薪资总额控制范围为要。

第七部分　薪酬保密

第一条　薪酬保密的目的

为了培养员工的进取精神，避免各员工之间互相攀比，特制定薪酬保密制度。

第二条　薪酬发放方式

所有员工的薪酬以银行卡或现金方式发放，同时公司人力资源部以《核薪通知单》书面通知员工本人，并要求员工本人签字确认。

第三条　薪酬保密要求

公司各级主管、薪酬管理人员以及各员工之间，均不得私自泄露、打探薪酬情况，否则公司有权依照情节严重程度及影响程度做出一定的惩罚，如罚款、降薪、降职等。

第八部分　附则


第一条　
 本细则由人力资源部制定，其解释权和修订权归人力资源部所有。


第二条　
 本细则自发布之日起正式实施。
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4.3.4 公司奖罚制度
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第一部分　总则

第一条　目的

鼓励员工奋发向上，做出更大成绩；防止和纠正员工的违法失职行为，保证顺利达成目标。

第二条　员工奖励条件

公司员工有下列情形之一的，应由直接主管或人事部门酌情上报，予以奖励：

1.对本公司业务有特殊功绩或贡献，有利计划经采纳施行有效的。

2.对于舞弊或有危害本公司权益之事，能事先发现或防止，而使公司减少或免受损失的。

3.遇突发事件，临机应变措施得当或奋勇救护保全公物或人命的。

4.研究改善生产设备，有特殊功效的。

5.节省原料、物料或利用废料有显著成果的。

6.领导有方，使业务发展并有相当收获的。

7.预防机件故障或抢修工程提前完成，因而增加生产的。

8.才能卓著、成绩优异而且能够胜任现职以上职务的。

9.服务勤劳，努力本职而成绩优越的。

10.其他应予奖励的情况。

第三条　奖励的种类

对公司员工奖励的种类如下：

1.加薪。

2.记大功。年度内记大功达2次的给予加薪。

3.记小功。记小功3次作为记大功1次。

4.嘉奖。嘉奖3次作为记小功1次。

5.奖状。

6.奖金。

第四条　惩处

公司员工有下列情形之一的，应由直接主管或人事部门酌情上报惩处：

1.有渎职、失职或对问题失察的。

2.泄露公司机密或谎报事实的。

3.故意或过失浪费、损害公物的。

4.品行不端或行为粗暴、屡教不改的。

5.在工作场所内斗殴或行为不检点的。

6.扰乱秩序，侮辱同事或妨碍他人工作的。

7.遇突发事件故意逃避的。

8.工作时间在现场睡眠，偷闲怠工或擅离职守的。

9.在工作场所干私活的。

10.违反公司各项规章制度或命令的。

11.托人签到、打卡或代人签到、打卡的。

12.其他应予惩处的事项。

第五条　惩处的种类

公司员工的惩处种类如下：

1.免职。免职后永不录用，案情重大的，送司法机关侦办。

2.记大过。

3.记小过。记小过3次作为记大过1次。

4.申诫。申诫3次作为记小过1次。

5.警告。警告3次作为申诫1次。

第六条　功过互抵规定

公司员工的同年度功过可以抵消，以嘉奖1次抵消申诫1次，以此类推。


第七条　
 奖惩时，要填写奖惩类别申请单。


第八条　
 本规定自发布之日起实施，经总经理核准签发。

第二部分　奖励制度

第一条　目的

凡本公司员工长期努力于业务上，或从事有益于本公司的发明与改进，或具有特殊功绩的，均依照本办法予以奖励。

第二条　种类

本办法规定的奖励分服务年资奖、创造奖、功绩奖、全勤奖4种。

第三条　服务年资奖

员工服务年资满10年、20年及30年，其服务成绩与态度均属于优秀的，分别授予服务10年奖、服务20年奖及服务30年奖。

第四条　创造奖

员工符合下列各项条件之一者，经审查合格后授予创造奖：

1.设计新产品，对本公司有特殊贡献的。

2.从事有益业务的发明或改进，对节省经费、提高效率或对经营合理化的其他方面做出贡献的。

3.在独创性方面尚未到发明的程度，但对生产技术等业务确有特殊的贡献，因而对本公司具有重大贡献的。

4.上述各款至少应观察6个月以上的实绩，经判断的确效果很好，才属有效。

第五条　功绩奖

员工符合下列各项之一的，经审查后授予功绩奖：

1.从事对本公司有显著贡献的特殊行为的。

2.对提高本公司的声誉有特殊功绩的。

3.对本公司的损害能防患于未然者。

4.遇到非常事变，如灾害事故等，能临机应变，措施得当，具有功绩的。

5.敢冒风险，救护公司财产及人员脱离危难的。

6.其他具有优秀品德，可为本公司楷模，有益于公司及员工树立良好风气的。

第六条　全勤奖

员工连续1年未请病、事假或迟到早退者，经审查后授予全勤奖。其奖励方式系于公司成立纪念日时，颁发奖品。

第七条　方式

奖励方式分奖金、奖品、奖状3种。

第八条　奖金及奖状

对创造奖和功绩奖，按下列等级授予奖金及奖状：
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第九条　奖品

对服务年资奖授予奖品及奖状，奖品内容另定。

第十条　再奖励

员工有下列情形之一者，给予再奖励：

1.根据第四条接受奖励后，其效果被评定为最高时，或同一人对同一事项再施与改进时。

2.根据第五条接受奖励后，其功绩经重新评定为更高时。

前项再奖励审查与第四条或第五条相同，其奖金仅授予复审所定的奖金与原发奖金的差额。

第十一条　由二人以上共同获得奖金的情形

奖励事项如为二人以上共同合作而完成的，其奖金按参加人数平均分配。

第十二条　审查手续

应奖励事项，由主管部（室）经理核实后，呈请总经理批准。

第十三条　员工奖励审查委员会

奖励种类及等级的评定，由员工奖励审查委员会负责，审查委员会由总经理担任主任委员，各级管理人员担任委员。

第十四条　奖励的核定与颁奖

奖励的核定与颁奖，呈请总经理负责。

第十五条　颁奖日期

原则上每年一次，于本公司成立纪念日颁发。

第十六条　本办法经总经理通过后公告实施，修改时亦同。

第三部分　纪律处分规定

第一条　政策

为达到及保持有效的工作水准，所有员工必须有良好的工作表现。

纪律条件的制定，目的在于保障公司和员工双方的最高利益。

在执行纪律处分时，应按照下列原则：

1.纪律处分要有充分的理由和清楚的证据。

2.处分的轻重与所犯过失的轻重相符。

3.员工应明白他们必须达到的标准和应该遵守的规定。

4.员工对纪律处分有申诉的权利。

第二条　纪律规定

员工行为如不符合适当的规范，或触犯下列任何一项规定，一经查出，将受到纪律处分：

1.伪造或涂改公司的任何报告或记录。

2.接受任何种类的贿赂，例如任何礼物或诱惑，其目的在于使员工贪污或影响其本职工作。

3.未经公司书面允许，擅取公司任何财务记录或其他物品。

4.擅取或干扰公司的财务。

5.在公司楼房、车辆、轮船或工地内向同事鼓吹违法言论，赌博或对他人使用侮辱语言。

6.企图强迫同事加入任何组织、社团或其他派别。

7.违反任何安全条例或从事任何足以危害安全的行为。

8.未获准许而缺勤、迟到、早退。

9.无故旷工。

10.在任何时间内，出借工作证。

11.故意疏忽或拒绝主管人员的合理、合法命令或分配的工作。

12.拒绝保安人员的合理、合法的命令或检查。

13.未经总经理允许而为其他机构、公司或私人工作。

14.在工作时间内干私活。

15.从事与公司利益冲突的任何行为。

16.总经理认为可采取纪律处分的其他任何情况。

第三条　采取纪律处分的程序

1.口头警告

员工初犯或犯小过失，可由其直接主管给予口头非正式警告。

2.书面警告

犯较大过失或屡犯小过而曾遭口头警告者，可由其直接主管执行书面正式警告，此警告可取用“警告”或“严重警告”方式。

3.停职

犯严重过失或屡次犯过失的，可受无薪停职处分。可采取这种处分的条件如下：

（1）员工在6个月内曾被警告3次。

（2）员工与过去20个月内曾犯同样过失而遭严重警告。

（3）等待部门主管决定将犯过失的员工终止聘用或撤职。

无薪停职如不超过3天，可在部门主管取得授权后执行。如果停职日数超过3天至最高14天的，可在咨询人事经理或其授权代表后，由部门主管授权进行。

第四条　执行纪律处分

1.口头警告

口头警告由受处分的直接主管于事发后两天内执行，并须以该员工熟悉的语言传达。

受处分的员工应被告知如再犯，将受书面警告的处分。

该员工的直接主管应告知其上一级主管有关执行口头警告的情况。

2.书面警告

书面警告由受处分人的直接主管在取得其上一级主管的授权后，于事发两天内执行。

警告可采取“谴责”方式，如其上一级主管认为较严重的，可采取“严重谴责”的方式。

《纪律处分通知书》（见下表）正本应交给受处分员工，副本寄交人事部门备案，部门主管也可保留一副本。

员工所犯过失的详情、处分的类别、以前口头警告的日期及将来再犯时的处理，均应在通知书中明确。

书面警告应以受处分者熟悉的语言传达。

纪律处分通知书
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3.停职

停职应在员工犯过失后两天内执行。其上一级主管须和其部门主管商讨后才能执行。《纪律处分通知书》须根据停职期的长短由其上一级主管或部门主管签署，并须于停职前交与该员工。副本由人事部备案，其上一级主管和直接主管亦可保存一副本。人事部负责通知公司财务扣除该员工工资。

员工所犯过失的详细情况、以往曾给予的书面警告、再犯时将受到的处分均应在通知书中明确。

4.撤职

终止聘用员工或撤职由主管在咨询人事经理后执行，并须部门主管签署《纪律处分通知书》，正式通知该员工。副本由部门主管保管，正本交给员工，并应安排员工到人事部办理离职事宜。若未能联络到部门主管或人事经理，其上一级主管可将该员工停职一天以待翌日做出调查，在通常情况下，撤职应在事发后即日生效。

第五条　申诉程序

员工如认为受不公平对待或对纪律处分感到不满，可向部门主管申诉。

如有部门主管会晤后仍不满意时，向总经理书面请求调查再做决定。

第六条　记录

谴责及停职处分将详细列于该员工的个人记录上，分别保留一年至两年，然后取消。
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4.3.5 奖金管理制度

公司奖金制度的一般规定如下：

1.公司对员工的管理，不包括对一般违规事项的管理，即对不予奖励也不予惩罚的情形不做规定。

2.公司要根据当时营业情况，对品德高尚、遵守规则、工作努力的员工给予奖状或奖励。

3.对于本条例所定的各种奖金，如有下列情形之一者，要将奖金的一部分或全部予以停止或减少。

（1）公司业务状况不良。

（2）奖金规则执行无效。

（3）所发奖金与政策法令相抵触，不能报销。

（4）公司遇到人力不可抵抗的灾难。

4.本条例所定各项奖金的申请，应由具有奖金申请资格员工的直属部门主管人员填写申请书，并签注意见送人事部门，加注有关人事记录资料及考核意见，送请规章执行委员会审议后执行。

5.各种奖金的核准日在上半月的，得从上半月始发；核准日在下半月的，得从下半月起发。

6.凡有下列情形之一者，除依照公司管理规则有关规定处理外，6个月内不得享受本条例所制定的各项奖金；已享有奖金的，应自当月起予以停止，直到表现良好时，再依本规定办理奖金申请手续。

（1）不遵守规则的工作者或不能胜任工作者。

（2）有赌博、斗殴、诈骗、偷窃、经手钱财不清或拖欠他人钱财不偿还行为者。

（3）在言论或行为上对公司或公司负责人或公司同事不利、不忠实者。

（4）在公司外的行为足以妨碍其应执行的工作及公司声誉或利益者。

（5）利用工作之便谋取私利者。

（6）经办公文或工作时因积压公文而损及公司或其他人利益者。

（7）公司遭遇任何灾难或发生紧急事件时，负责单位或在场员工未能及时施救者。

7.凡因故应停止或减少部分奖金权者，应由其相关负责人会同人事部门共同提出理由意见书及有关资料，送请项目经理通过后执行。

8.凡因故被停止奖金权的核准日在发本期工资以前者，应在本次发工资时执行；核准日在发本期工资以后者，则在下次工资发放日执行。

9.奖金额的计算，均以各员工在本年年度内的平均工资为准，此项平均工资不包括加班费及其他奖金。

10.各员工享受的奖励或奖金等级，一律由相关负责人及人事部门提供工作成绩及有关资料交由项目经理通过后发给。

11.奖励等级评定项目及资料如下：

奖励等级评定项目表
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12.凡被评定有上条所列各项考核事实之一者，应被取消该项目应得的分数；未被取消者，合计为应得的总分数。

13.依据前条考核事项，制定奖金等级标准如下：

（1）一等奖：总分满100分者。

（2）二等奖：总分满70分不足100分者。

（3）三等奖：总分满40分不足70分者。

14.凡被评分数总分在40分以下者，不予奖励。

15.按评定后应享受的奖金等级，并依据本规定，计算其实得奖金额。

16.所说的全年度，是指从1月1日起至12月31日止的一年度。


4.4 薪酬体系设计

建立规范的薪酬管理体系，能提升薪酬体系的内部公平性和激励性，从而充分调动员工工作积极性，促进公司发展，实现公司与员工双赢。

4.4.1 薪酬体系设计原则

在薪酬体系设计时，薪酬设计者应按需设岗，在企业内部建立职、权、责、利相结合的运行机制和“对内具有公平性，对外具有竞争力”的薪酬体系，遵循“按劳分配、效率优先、兼顾公平及可持续发展”的分配原则，采取“以岗定薪、以能定级、以绩定奖”的分配形式，以实现岗位竞争及人力资源的动态调整。
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4.4.2 薪酬体系设计的基本步骤
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4.4.3 薪酬的计算与发放

薪酬的计算与发放，主要依据岗位重要性、业绩贡献、能力、工作态度和合作精神等原则。

员工薪酬实行月薪制度，每月15日支付上月薪酬，以人民币支付，如果遇到支付薪酬的日期为法定节假日，则调整至休假日的前一天发放。

薪酬核定工作人力资源部根据公司具体情况制定各职等、各职位的员工薪酬标准，以此规范薪酬管理工作。
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4.4.4 薪酬调整制度

薪酬调整一般每季度进行一次，以每季度最后一个月办理有关调薪申请事宜，调薪原则以不超过部门人力成本费用或薪资总额控制范围为要。
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4.4.5 薪酬保密制度

为了培养员工的进取精神，避免各员工之间互相攀比，特制定薪酬保密制度。所有员工的薪酬以银行卡或现金方式发放，同时公司人力资源部以《核薪通知单》书面通知员工本人，并要求员工本人签字确认。

公司各级主管、薪酬管理人员及各员工之间，均不得私自泄露、打探薪酬情况，否则公司有权依照情节严重程度及影响程度做出一定的惩罚，如罚款、降薪、降职等。


4.5 公司福利制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为吸引和留住优秀人才，公司提供优良的福利条件，并根据国家和当地政府有关劳动、人事政策及公司规章制度，特制定本方案。

第二条　依据

结合公司生产、经营、管理特点，建立起公司规范合理的福利制度体系。

第三条　原则

公司福利不搞平均，应根据绩效不同、服务年限不同而有所区别。


第四条　
 福利享受从实物化转变为货币化。

第二部分　福利对象及安排

第一条　公司福利对象

1.正式在职员工。

2.非正式员工。

3.离退休员工。

不同员工群体在享受福利项目上有差异。

第二条　公司提供的各类假期

1.法定节假日。

2.病假。

3.事假。

4.婚假。

5.丧假。

6.探亲假。

7.计划生育假（产假）。

8.公假。

9.年假。

10.工伤假。

第三条　公司提供进修、培训教育机会

第四条　公司提供各类津贴和补贴

1.住房补贴或购房补贴。

2.书报费补贴。

3.防暑降温或取暖补贴。

4.洗理费补贴。

5.交通补贴。

6.生活物价补贴。

7.托儿津贴。

8.服装费补贴。

9.节假日补贴。

10.年假补贴。

第五条　公司提供各类保险

1.医疗保险。

2.失业救济保险。

3.养老保险。

4.意外伤害、工伤事故保险。

5.员工家庭财产保险。


第六条　
 公司推行退休福利，所有退休人员享有退休费收入，领取一次性养老补助费。


第七条　
 公司提供免费工作午餐，轮值人员享有每天两顿免费餐待遇。


第八条　
 公司提供宿舍给部分员工。申请事宜见《员工住房分配办法》。


第九条　
 公司员工享受有公司年终分红的权利和额外奖励。


第十条　
 公司为员工组织各种文化体育和联谊活动，每年组织旅游和休养、疗养。


第十一条　
 公司对员工结婚、生日、死亡、工伤、家庭贫困均有补助金。

第十二条　劳动保护

公司保护员工在工作中的安全和健康。

1.凡因工作需要保护的在岗员工，公司须发放劳动保护用品。

2.劳保用品不得无故不用，不得挪作他用。辞职或退休、退职离开公司时，须交还劳保用品。在公司内部调配岗位，按新工种办理劳保用品交还转移、增领手续。

第十三条　保健费用

1.凡从事有毒或恶劣环境作业的员工须发放保健费。

2.对义务献血的员工，除给予休假外，发放营养补助费。
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4.6 公司津贴制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为完善公司福利制度，关爱员工生活，调动员工积极性，颁布此制度。

第二条　原则

本制度秉承公平公正公开原则，津贴制度最大程度透明化。

第三条　适用范围

公司全体员工。

第二部分　住宅津贴

第一条　领取资格

在公司住宅、宿舍及其他公司设施以外居住的公司职工，自

月起，按下列标准领取住宅津贴。

年

第二条　津贴额

住宅津贴按下列分类分别确定其津贴额。

1.本人是户主。

（1）有抚养家属，且共同居住。

租借房屋，每月津贴

元；自有房屋，每月津贴元。

（2）无抚养家属（单身）。

租借房屋，每月津贴

元；自有房屋，每月津贴

元。

2.本人不是户主。

（1）所抚养家属为户主。

租借房屋，每月津贴

元；自有房屋，每月津贴元。

（2）所抚养家属不是户主。

租借房屋，每月津贴

元；自有房屋，每月津贴元。

（3）无抚养家属。

租借房屋，每月津贴

元；自有房屋，每月津贴

元。

3.购、建私房津贴。

（1）本人是户主。

有抚养家属者，以

元为限；无抚养家属者，以元为限。

（2）本人不是户主。有抚养家属者，以

元为限；无抚养家属者，以元为限。

第三条　住宅津贴的发放和停止住宅津贴

从职工成为领取住宅津贴的对象当月开始发放，在职工不符合领取条件时停止发放。

第四条　领取手续

希望领取住宅津贴的职工，事先必须将“家庭关系证明书”及有关住房情况的材料提交给本单位领导，请他们代转交给总务处。

第五条　确认

根据第四条中记载的提交材料，本单位负责人及总务处负责人需要确认该职工领取住宅津贴的资格及住宅津贴的金额，填写住宅津贴确认表。


第六条
 　确认过程中，有关调查公司在审核职工提交的有关资料时，根据需要，可要求职工进一步提交有关辅助资料（如租房契约、交房租收据等），对事实进行确认性调查。


第七条
 　当住宅津贴的领取条件发生变动时，本人必须及时向本单位领导提交有关材料，并请他们代转交给总务处。

第三部分　特别工作津贴

第一条　领取资格

对于从事化学制品的生产者和试验研究者，按下列标准支付特别工作津贴。

第二条　专职从事化学制品生产者

对于专职从事化学制品生产的人员，每月发给特别工作津贴元。

第三条　兼职从事化学制品生产者

上一条专职从事化学制品生产以外者，按下列标准支付特别工作津贴：

1.试验研究部门或协助生产化学制品的人员，其从事化学制品生产或试验研究的时间比率（实际从事化学制品生产或试验研究的时间占一个月的全部工作时间的百分比）及相对应的特别工作津贴（见下表）。

特别工作津贴表
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2.在上述计算标准中，生产部门和试验研究部门没有区别。工作时间比率由该部门负责人按工作考勤计算。

3.特别工作津贴的奖金标准额，为半年（上半年或下半年）特别工作津贴的月平均额，每半年发放一次。

第四部分　伙食补贴

第一条　领取资格及金额

因工作原因而不能利用本公司食堂的职工，按下列标准发给伙食补贴：

1.每天午餐补贴

元，晚餐补贴元；

2.伙食补贴每月结算一次，按出勤天数乘以每天的伙食补贴标准支付。


第二条　
 本公司职工市内出差，也按上一条标准给予伙食补贴。


第三条　
 在本公司食堂用餐者按下列标准给予伙食补贴：

1.早餐元（限在本公司宿舍居住的单身职工）；

2.午餐

元；

3.晚餐元（限在本公司宿舍居住的单身职工及需在晚7点以后加班者）。


第四条　
 本公司职工因需要在下班以后加班两小时以上者，免费供应一顿晚餐（或夜餐）。
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4.7 薪资调整总表
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此表是会计人员必须填写的表格之一。员工薪资并非是一直是个固定数值，薪资的调整有时十分必要。

薪资调整是奖惩员工的一种手段，也是成本管理的一种手段。对薪资调整有一个总体把握，有助于企业的员工管理。


4.8 薪资发放表
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4.9 新员工薪资核准表
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第5章

公司员工绩效考核设计


5.1 管理层人员的绩效考核

企业战略目标的实现，离不开每个普通员工的勤恳努力。但在这之前，需要由管理层人员明确企业的战略目标，制订企业的目标计划，规划出企业发展的大方向。这要求管理层人员在实际的企业运营中把握好战略方向，带领企业朝着正确的道路前进。因此，企业管理层人员更需要做好绩效考核，防止出现战略不当的问题，以致完不成企业的战略目标。

5.1.1 管理层人员的工作职责

部门管理层人员在完成目标工作任务的基础上，还需要对部门人员调配、部门员工绩效考核指标等问题负责，具体工作职责如下：
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5.1.2 管理层人员绩效考核指标

对企业管理层人员的绩效考核指标与普通员工有着不同的要求。虽然根据岗位职责的不同略有侧重，但总体来说更复杂，范围更广，具体考核内容如下：
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5.1.3 管理层人员绩效考核内容

管理层人员的绩效考核内容主要包括工作业绩、核心能力及工作态度三个方面。

[image: ]


[image: ]


5.1.4 管理层人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

通过对员工的工作业绩、工作能力及工作态度进行客观、公正的评价，充分发挥绩效考核体系的激励和促进作用，促使中层管理人员不断改善工作绩效，提高自身能力，从而提高企业的整体运行效率。

第二条　考核范围

公司所有中层管理人员（包括各职能部门经理以上人员，但副总经理、总经理等不包括在内）。

第三条　考核实施机构

成立绩效考核领导小组，由总经理任组长，组员包括副总经理、各部门总监及人力资源部总监。

第二部分　考核内容

第一条　考核内容主要包括工作业绩、核心能力及工作态度三个方面。它们在整个考核评价过程中所占的权重见下表。

考核内容权重表
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第二条　
 工作业绩考核是考核被考核者在一个考核周期内的工作效率与工作结果。


第三条　
 核心能力考核是综合被考核者在一个考核周期内由工作效果达成反映出来的应具备的核心能力状况。


第四条　
 工作态度考核是考核被考核者对工作岗位的认知程度及为此付出努力的程度。


第五条　
 考核者依据被考核者在一个考核周期内的表现和被考核者的自我述职报告，确定最终评定等级。


第六条　
 由于对于中层管理者的考核实际上就是对各系统经营与管理状况进行的全面系统的考察，因此，对于中层管理者的考核采取考核加述职的形式。


第七条　
 《中层管理人员绩效考核表》如下所示。

中层管理人员绩效考核表
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第八条　
 中层管理人员自我述职报告如下表所示。

中层管理人员自我述职报告
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年度工作总评：

表现突出的方面及潜在能力：

需要发展改进的方面：

计划采取的行动：
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第三部分　考核方式


第一条　
 对中层管理人员的考核主要分为上级考核、同级互评、下属民主测评及自我评价四种。四种方式所占权重如下表。

考核方式权重表
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第二条　上级考核分数

由公司高层领导对本公司所有中层管理人员进行工作业绩、核心能力及工作态度评价，综合所有评价数据进行加权计算，得到上级考核最终分数。

第三条　同级互评分数

中层管理人员之间进行工作业绩、核心能力及工作态度互评，综合所有评价数据进行加权计算，得到同级互评最终分数。

第四条　下属民主测评分数

由被考核者直接下属对其进行工作业绩、核心能力及工作态度评价，综合所有评价数据进行加权计算，得到下属民主测评最终分数。

第五条　自我评价分数

由被考核者自己结合述职报告给出适当的分数。

第六条　考核最终分数确定

考核最终分数=上级考核分数×45%+同级互评分数×30%+下属民主测评分数×20%+自我评价分数×5%。

第四部分　考核结果及其运用

第一条　考核等级

考核等级可分为五个层次：A（优秀）、B（良好）、C（合格）、D（需要改进）、E（不合格）。


第二条　
 公司在原则上规定了考核等级与百分制成绩之间的关系，具体内容见下表。

考核等级与百分制成绩关系表
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第三条　考核等级之定义见下表。

考核等级之定义表
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第四条　
 年度内中高层管理者的中期、年终考核，各部门内部员工的季度和月度考核均遵循下列比例强制分布（见下表），在具体实际操作过程中可进行适当的调整。

考核比例强制分布表
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第五部分　附则


第一条　
 本制度由公司人力资源部负责制定，报总经理审批后执行。


第二条　
 本制度解释权归公司人力资源部。
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5.1.5 高级管理人员绩效考核表

[image: ]


[image: ]


[image: ]


5.1.6 下级对上级综合能力考核表

下级对上级综合能力考核表
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评估步骤：

1.下属单独填写此项评估，不需要和任何人进行讨论。

2.如果下属不是直接由分公司经理领导，那么需要评估两位领导：直接上级以及当地分公司经理。

3.填写完毕，注明本人姓名、职位以及被评估人的姓名和职位，独立发送给总部人力资源部。

4.人力资源部汇总的评估分数和评估意见，暂时作为内部审核参考意见，上交总部的首席执行官，不向被评估人进行反馈。

5.如果有必要对被评估人进行反馈，我们会先征求评估人的意见，请在以下的选择中打钩注明下属的意愿：

A.可以记名形式向被评估人反馈此评估表的内容。

B.可以不记名形式向被评估人反馈此评估表的内容。

C.绝对不可以向被评估人反馈此评估表的内容。

6.人力资源部会对评估人的意见及其结果高度保密。

7.员工业绩表现评定分数：

5分——非常优秀

4分——很好

3分——合格、称职

2分——需要改进

1分——不称职

对上述各评定分数均需做出评语，对3分以下的评定要提出改进的建议。
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评估人对被评估人的综合能力概述：

评估人签名：


5.2 普通员工的绩效考核

5.2.1 普通员工的绩效考核标准
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说明：表中每项最多评10分，可填0~10分。基本情况由公司的打卡机和档案记录获得，无须人为评估，失误指记录在案的较严重的不良行为。

5.2.2 普通员工绩效考核制度

[image: ]


第一部分　总则

第一条　目的

1.为了完善公司内部的分配机制，体现分配的公平性和激励作用，充分发挥员工的积极性和创造性，培育和发展适合公司需要的人力资源队伍，强化战略导向，保证企业经营发展目标的实现，公司决定实行本绩效考核制度。

2.本制度旨在提高员工的绩效，强调考核过程中上下级的沟通与指导，以及员工之间的交流与学习。

3.通过绩效考核激励员工，奖罚分明，提高员工、部门及公司整体绩效；发挥员工的积极性和创造性，保证公司经营目标的实现。

4.通过绩效考核促进上下级沟通和各部门间的相互合作。

5.通过绩效考核结果为绩效薪资与年终奖金的核算及发放提供依据；为员工调级调薪、工作指导、培训等提供依据。

第二条　绩效内容

绩效包含工作业绩与工作效率，本制度所有绩效均指此意。

第三条　适用范围

适用公司所有在岗正式职工、返聘人员及其他临时性人员和协议人员等。

第四条　原则

1.以提高员工、部门及公司整体绩效为导向。

2.定量考核与定性考核相结合。

3.结果考核与过程考核相结合。

4.考核结果及时反馈原则。

5.公开、公平、公正原则。

6.激励与约束相结合原则。

第五条　组织机构及其职责

1.绩效薪酬委员会：作为绩效考核的领导、监督、仲裁机构。主要负责绩效方案的审批、绩效目标责任书的审批、考核结果的最终审批、考核申诉的最终裁定等。

2.人力资源部：是绩效考核工作的组织实施机构。负责员工绩效考核组织、协调、督促、检查、申诉调解、总结等工作。

3.其他各相关部门：是绩效考核的具体实施者。负责部门内员工绩效考核的实施、考核结果的汇总、考核的反馈与沟通。

第二部分　考核内容及形式

第一条　员工考核内容

工作业绩、工作态度和特别加扣分项。

第二条　普通员工的考核方法及考核结果运用

1.对普通员工的考核实行月度考核、年度总评的方式。考核结果分为优秀、良好、称职、基本称职、不称职五个级别。

2.每月月初，员工根据岗位说明书、本部门月度工作计划和本部门年度绩效目标责任书，编写本人月度工作计划目标，上报直接上级领导审核修订后双方确认签字，作为月度考核的依据。若当月计划执行过程中出现需调整或增加目标情况，上级领导可与员工共同协商予以确认，月末考核依据变更后的目标书进行。

第三条　普通员工月度考核权重分配比例

工作业绩占80分，工作态度占20分，满分100分。特别加扣分项上下限为10分。工作业绩分来源于月初双方确认的目标责任书；工作态度评价可以由直接上级做出，也可以由直接上级和部门同事联合做出；特别加扣分项主要来源于目标之外的又无法用工作态度来评价的一些重要、突发事项或情况（包括员工正反两方面的极限行为），特别加扣分项不含在总分100分之内，由员工直接领导进行考核评分。

第四条　普通员工年度绩效总成绩

普通员工年度绩效总成绩为全年12个月考核成绩的平均值。为避免年度总成绩的平均化倾向，各部门年度考核优秀员工的比例不能超过部门内普通员工总数的15%，良好员工的比例不能超过部门内普通员工总数的25%。

第五条　员工月季度考核结果与绩效薪资

员工月度考核结果直接与当月绩效薪资挂钩，年度考核结果直接与年终奖金挂钩。此外，员工考核结果还将与调薪、培训和年终评选等相联系。

1.当年度考核总成绩为优秀者，薪资在岗级内晋升一级；累计两年考核总成绩为良好者，薪资在岗级内晋升一级。

2.年度考核总成绩为优秀的员工，将直接具备公司年度评选的候选人资格。

3.对考核成绩持续表现优良者，可作为重点培养对象，增加相应的培训。

4.年内受到各种处分或出勤率不到95%的，一律不得评为优秀或良好。

5.普通员工实行末位淘汰制，每半年各部门员工考核末位淘汰比例为部门内普通员工总数的1%~3%。末位人员统一在原单位接受在岗培训，培训期为3个月，培训期间按照最低薪资标准发放。3个月培训期满经考核合格后可重新上岗，不合格的，继续培训3个月，期满经考核仍不合格或两年内末位次数累计达到两次的，公司将予以辞退，并不支付经济补偿金。

第六条　成绩与工作业绩成绩的校验

部门考核结果和员工考核结果出来后，部门考核扣分项必须和部门内员工扣分相对应，即校验部门职责是否确实分解落实到部门内部员工的职责上面，若发现有部门差错和员工差错无法对应的情况，则由人力资源部进行分析，并组织对涉及部门或员工重新进行考核评分。

第三部分　附则


第一条　
 本规定由人力资源部负责制定，修改时亦同。


第二条　
 本规定自下发之日起执行。
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5.2.3 员工考核表

[image: ]


[image: ]


[image: ]


[image: ]


5.2.4 试用期员工绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

掌握试用期员工的工作状态与表现，及时对表现优异的试用员工进行奖励，对不合格的试用员工进行淘汰，形成良性循环用人机制。

第二条　适用范围

本制度适用于公司所有试用期人员。

第三条　原则

1.以考核试用期人员的胜任力为导向，遵循多角度考核原则。

2.在公平、公正、公开原则下，采用定量考核与定性考核相结合原则。

第二部分　管理职责

第一条　行政事业部职责

本制度由行政事业部管理，负责组织、实施试用期员工绩效考核，并对试用期员工的绩效考核结果与员工所在部门主管进行沟通，做出处理意见。

第二条　各部门职责

各个部门作为试用期员工绩效考核的主体，应根据本制度客观、真实、及时地对本部门试用期员工进行绩效考核，并将绩效考核结果与试用期员工沟通后上报至行政事业部。

第三条　试用期员工职责

试用期员工应积极配合部门主管完成绩效考核工作。

第三部分　绩效考核

第一条　考核周期

试用期员工每月考核一次。每月15日前入职的员工参与当月绩效考核，15日后入职的员工不参与当月绩效考核。

第二条　考核流程

1.员工所在部门直接上级每月2日前与员工沟通后制定《试用期员工绩效考核表》，报人力资源部。

2.每月3日前，员工做上一月度工作总结，并填写《试用期员工绩效考核表》自评部分，交于直接上级。

3.员工所在部门直接上级据实填写《试用期员工绩效考核表》，计算员工绩效考核结果，于5日前交给人力资源部。

4.人力资源部汇总绩效考核结果，根据公司相关规定做出相应的处理。

第三条　考核项目

考核项目是考核考核对象的不同角度和不同方面，包括业绩考核、行为态度考核、出勤考核。

1.业绩考核，指被考核者所取得的工作成果，考核范围包括每个岗位的岗位职责指标，任务目标完成情况对岗位的熟悉程度等。业绩考核的指标由试用期员工的直接上级制定。考核比重占总绩效的70%。

2.行为态度考核，指对试用期员工在工作过程中表现出来的行为情况的考核。考核比重占总绩效的20%。

3.出勤考核，指对试用期员工在考核周期内出勤情况（包括迟到、早退、旷工、请假）进行考核。考核比重占总绩效的10%。

第四条　考核方式

考核方式为员工自评加上级考核。员工自评绩效结果占总绩效结果的10%，上级考核绩效结果占总绩效的90%。

第五条　等级划分
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第六条　考核申诉

若员工对于绩效考核结果有疑义，可以在绩效考核结果公布后两日内向人力资源部提出考核申诉。人力资源部根据员工反映情况进行调查，于收到申诉后两日内做出申诉处理意见。

第四部分　附则


第一条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。


第二条　
 本制度自发布之日起开始执行。
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5.3 技术开发人员的绩效考核

5.3.1 技术开发人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

通过对企业技术开发人员的工作业绩、工作能力及工作态度进行客观、公正的评价，充分发挥绩效考核体系的激励和促进作用，促使企业技术开发人员不断改善工作绩效，提高技术开发水平，从而提高企业的整体技术水平。

第二条　考核范围

企业全体技术开发人员。

第三条　考核实施机构

绩效考核小组。

第二部分　考核内容


第一条　
 考核内容主要包括工作态度、工作基础能力、业务熟练程度、工作责任感、工作协调性、自我启发能力等方面。
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第三部分　考核方式


第一条　
 对技术开发人员的考核主要分为上级考核、同级互评、自我评价三种。三种方式所占权重如下表。
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第二条　上级考核分数

由公司部门领导对本管理层部门技术人员进行工作业绩、核心能力及工作态度评价，综合所有评价数据进行加权计算，得到上级考核最终分数。

第三条　同级互评分数

技术处理人员之间进行工作业绩、核心能力及工作态度互评，综合所有评价数据进行加权计算，得到同级互评最终分数。

第四条　自我评价分数

由被考核者自己结合述职报告给出适当的分数。

第四部分　考核结果及其运用

第一条　考核等级

考核等级是部门主管对员工绩效进行综合评价的结论。考核成绩可分为五个层次：A（优秀）、B（良好）、C（合格）、D（需要改进）、E（不合格）。


第二条　
 公司在原则上规定了考核等级与百分制成绩之间的关系，具体内容见下表。考核等级与百分制成绩关系表
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第三条　
 考核等级之定义见下表。

考核等级之定义表
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第五部分　附则


第一条　
 本制度由公司人力资源部负责制定，报总经理审批后执行。


第二条　
 本制度解释权归公司人力资源部所有。
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5.4 广告公关人员的绩效考核

5.4.1 广告公关人员的岗位职责

1.负责市场公关计划的制定和执行，配合企业项目，提供公关方面的支持。

2.负责市场公关活动的策划与监督实施。

3.负责企业的品牌形象和危机处理。

4.负责提供市场公关活动策略并对市场整体战略提供建议。

5.建立并维护与公共媒体之间的关系，制定与实施企业的媒体公关宣传。

6.进行企业相关新闻稿的撰写。

5.4.2 广告公关人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为完善企业的绩效管理制度体系，鼓舞员工的工作热情，提高工作积极性和工作创造力，促进企业产品的营销，维护企业的正常发展，特制定本方案。

第二条　考核原则

1.遵循考核流程透明原则：保证在绩效考核的过程中，所有考核流程、考核方法和考核指标明确清晰，规则透明。

2.上下级随时沟通：在绩效考核过程中，考核者与被考核者保持随时沟通。考核者及时给予被考核者工作方面的指导，帮助被考核者提高公关能力。

3.客观原则：考核结果需以各项数据为事实依据。

4.薪酬挂钩原则：广告公关人员的绩效考核结果直接与其薪酬挂钩。

第三条　适用范围

本制度适用于企业广告公关部门人员。

第四条　考核标准

1.广告公关人员业绩考核标准为公司当月的广告收入指标和目标，公司将会每季度调整一次。

2.广告公关人员行为考核标准。

（1）执行遵守公司各项工作制度、考勤制度、保密制度和其他公司规定的行为表现。

（2）履行本部门工作的行为表现。

（3）完成工作任务的行为表现。

（4）遵守国家法律法规、社会公德的行为表现。

（5）其他。

其中，当月行为表现合格者为0.6分以上，行为表现良好者为0.8分以上，行为表现优秀者为满分1分。如当月有少数突出表现者，突出表现者可以最高加到1.2分。

如当月有触犯国家法律法规、严重违反公司规定而发生工作事故、发生工作严重失误者，行为考核分数一律为0分。

第五条　考核内容与指标

广告公关人员绩效考核表如下表所示。

广告公关人员绩效考核表
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第六条　考核方法

1.员工考核时间：下个月的第5个工作日。

2.员工考核结果公布时间：下一月的第7个工作日。

3.员工考核挂钩收入的额度：月工资的30%；业绩考核额度占25%；行为考核额度占5%。

第七条　考核程序

1.业绩考核，按考核标准由人力资源部统一组织考核。

2.行为考核，由广告公关部门经理执行。

第八条　考核结果

1.业绩考核结果每月公布一次，部门行为考核结果（部门平均分）每月公布一次。

2.员工行为考核结果每月通知到被考核员工个人，员工之间不应互相打听。

3.每月考核结果除了与员工当月收入挂钩以外，其综合结果也是公司决定员工调整工资级别、职位升迁和人事调动的重要依据。

4.如员工对当月考核结果有异议，请在考核结果公布之日起一周内向本部门经理或人力资源部提出。

第二部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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5.5 销售促销人员的绩效考核

为激励销售人员的工作热情，提高工作绩效，积极拓展市场，促进公司产品的营销，维护公司的正常发展，对销售促销人员进行绩效考核。

5.5.1 销售人员能力考核表
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说明：本表从工作态度、基础能力、业务熟练程度、责任感、协调性、自我启发等六大方面对销售人员进行了全面考核，方便企业对销售人员的素质有一个全面了解。

评分标准：180分以上为优秀，150~179分为良好，120~149分为中等，100~119分为及格，未满100分为不及格。

5.5.2 销售人员绩效考核表
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5.5.3 销售促销人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为鼓舞销售人员工作热情，提高工作绩效，积极拓展市场，促进公司产品的营销，维护公司的正常发展，特制定本方案。

第二条　原则

本制度采用定性与定量相结合的方法，用公平、公正、合理的方式来评估考核公司各销售人员工作绩效及绩效薪资，以提倡竞争、激励先进、鞭策落后。

第三条　适用范围

本制度适用于公司全体销售人员。

第二部分　销售考核原则与标准

第一条　考核原则

1.业绩考核（定量）与行为考核（定性）相结合。

2.定量做到严格以公司收入业绩为标准，定性做到公平客观。

3.考核结果与员工收入挂钩。

第二条　考核标准

1.业绩考核标准为公司当月的营业收入指标和目标，公司将会每季度调整一次。

2.行为考核标准。

（1）执行遵守公司各项工作制度、考勤制度、保密制度和其他公司规定的行为表现。

（2）履行本部门工作的行为表现。

（3）完成工作任务的行为表现。

（4）遵守国家法律法规、社会公德的行为表现。

（5）其他。

其中，当月行为表现合格者为0.6分以上，行为表现良好者为0.8分以上，行为表现优秀者为满分1分。如当月有少数突出表现者，突出表现者可以最高加到1.2分。

如当月有触犯国家法律法规、严重违反公司规定而发生工作事故、发生工作严重失误者，行为考核分数一律为0分。

第三部分　销售考核相关内容

第一条　考核内容与指标

销售人员绩效考核表如下表所示。
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第二条　考核方法

1.员工考核时间：下一月的第一个工作日。

2.员工考核结果公布时间：下一月的第三个工作日。

3.员工考核挂钩收入的额度：月薪资的20%；业绩考核额度占15%；行为考核额度占5%。

4.员工考核挂钩收入的计算公式为：[image: ]


公式中具体指标含义如下表所示。

公式中具体指标含义
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5.员工考核挂钩收入的浮动限度为当月薪资的80~140%。

6.员工挂钩收入的发放：每月员工考核挂钩收入的额度暂不发放，每季度发放三个月的员工考核挂钩收入的实际所得。

第三条　考核流程

1.业绩考核，按考核标准由财务部根据当月公司营业收入情况统一执行。

2.行为考核，由销售部经理进行。

第四条　考核结果

1.业绩考核结果每月公布一次，部门行为考核结果（部门平均分）每月公布一次。

2.员工行为考核结果每月通知到被考核员工个人，员工之间应互相保密。

3.每月考核结果除了与员工当月收入挂钩以外，其综合结果也是公司决定员工调整薪资级别、职位升迁和人事调动的重要依据。

4.如员工对当月考核结果有异议，请在考核结果公布之日起一周内向本部门经理或人力资源部提出。

第四部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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5.6 人力资源部门的绩效考核

5.6.1 人力资源人员的工作职责

1.制定并不断完善公司的绩效考核管理制度。

2.建立公司各部门和岗位的绩效考核指标及考核标准体系。

3.负责对各部门进行岗位考核培训和辅导。

4.定期组织实施、推进企业的绩效考核工作。

5.监控、稽查各部门绩效考核的过程与结果。

6.接受、协调处理员工的考核申诉。

7.负责绩效考核结果的应用管理。

8.负责企业的人力资源规划。

9.组织企业的招聘活动。

10.处理企业人员的人事变动事宜。

11.建立健全企业人力资源管理制度。

12.负责企业员工劳动合同的签订和管理，代表企业解决劳动争议、劳动纠纷和劳动诉讼。

5.6.2 人力资源规划人员的岗位职责

人力资源规划人员对企业的发展有着至关重要的作用。

1.人力资源规划主管的岗位职责

人力资源规划主管的岗位职责是在人力资源部经理的领导下，根据本企业整体发展战略，科学预测、分析企业在环境变化中的人力资源供给和需求情况，制定必要的政策与措施，确保企业在需要的时间和需要的岗位上获得需要的人才，从而保证企业战略发展目标的如期实现。其具体的岗位职责如下：

（1）根据企业的发展战略，协助人力资源部经理制定企业人力资源总体战略规划。

（2）根据企业整体发展战略编制“人力资源规划书”并组织实施。

（3）整合、分析、统计和评估现有人力资源，提交人力资源分析报告。

（4）制订“人力资源部年度工作计划”及“人力资源部月度工作计划与预算”。

（5）规划各类岗位人员的离职、补充、配备、使用计划。

（6）规划企业人力资源的培训、绩效与薪酬、劳动关系计划。

（7）人力资源管理费用与人工成本总额测算、控制及员工总量调整规划。

2.人力资源规划专员的岗位职责

人力资源规划专员的岗位职责是在人力资源规划主管的领导下，协助完成企业人力资源的规划、开发等各项具体工作，其具体的岗位职责如下：

（1）定期进行企业人力资源需求调查并进行需求分析与预测。

（2）提交企业人力资源需求分析与预测报告。

（3）了解企业人力资源使用状况，搜集整理相关数据，上报人力资源规划主管。

（4）负责起草各部门年度人员编制计划，制订公司年度人员储备计划。

（5）协助人力资源规划主管进行人力资源的补充、培训、晋升、配备等的规划。

（6）负责公司岗位体系框架设计。

（7）负责人力资源发展、规划、管理等相关资料的搜集、整理及归档。

5.6.3 绩效考评审核程序

程序名称：绩效考评审核

程序代号：

主管部门：人力资源部

[image: ]


说明：

（1）人力资源部经理根据年中、年末绩效考评进度确定审核计划，并组织审核组对集团公司部门、各单位的绩效考评情况进行审核。

（2）绩效审核内容包括：审核考试者、审核考评程序、审核考评办法、审核考评文件、审核考评结果等五个方面。

（3）审核组根据审核结果写出书面报告呈报人力资源部经理，由人力资源部经理转报行政经理。

（4）行政经理签批后退回人力资源部经理，人力资源部经理根据行政经理签批的内容和审核考评报告决定进入档程序或重新进行考评。


5.7 财务人员的绩效考核

5.7.1 财务人员的工作职责

1.协助财务总监制订业务计划、财务预算、监督计划。

2.负责财务核算、审核、监督工作，并按照企业战略目标及时制作各种财务报表。

3.负责对员工报销费用的审核和登记。

4.对已审核的费用报表及时登记。

5.寻求降低成本的途径和方法，控制并监督企业的各项费用支出。

6.处理与银行有关的工作。

7.对月度、季度、年度资金流进行核算，并准备相关的报告材料。

8.管理和监督出纳人员的工作。

5.7.2 财务人员绩效考核表
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5.7.3 财务人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为了客观、全面地评价财务人员的工作表现，提升其绩效水平，鼓励财务人员积极做好本职工作，不断提升公司财务工作水平，特制定本办法。

第二条　考核范围

本办法适用于公司所有财务人员。

第三条　考核管理

财务人员由财务经理、财务人员、人力资源部相关工作人员组成的绩效考核工作小组进行考核，其各自的职责是有所不同的，具体内容如下表所示。

考核职责一览表
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第二部分　考核内容

第一条　考核内容划分

财务人员考核内容分为工作业绩考核、工作能力考核和工作态度考核。

第二条　工作业绩考核

对财务人员进行的工作业绩的考核，其考核要点如下表所示。

财务工作人员工作业绩考核表
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第三条　工作能力考核

对财务人员进行的工作能力考核主要包括财务知识掌握程度、统计分析能力、成本核算能力、成本预算能力等内容。

第四条　工作态度考核

对财务人员进行的工作态度考核，其考核要点如下表所示。

财务人员工作态度考核表

[image: ]


第三部分　考核实施与申诉

第一条　月度考核

被考核者于当月最后一个工作日将个人“本月工作总结”和“下月工作计划”交给直接上级，直接上级将按照其当月的工作表现进行评价，并于下月5日前将相关资料交到人力资源部。

第二条　年度考核

被考核者于每年12月25日前将个人“全年工作总结”及“下年度个人工作计划”交给直接上级，直接上级对其当年的工作表现进行评价，并于12月30日前交到人力资源部，人力资源部于次年1月5日前对年度绩效考核资料进行整理汇总，并报总经理审核。


第三条　
 员工对自己的考核结果不满的，可在考核结束后的一周之内，向人力资源部申诉。


第四条　
 人力资源部接到员工申诉后，会同财务经理或考核负责人对考核者再次进行评估。


第五条　
 员工的考核结果以第二次考核为准。

第四部分　附则


第一条　
 本办法由人力资源部会同财务部共同制定，报总经理审核批准。


第二条　
 本办法每年修订一次，对相关指标项目和标准进行调整。


第三条　
 本办法自颁布之日起开始实施。
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5.8 客服人员的绩效考核

5.8.1 客服人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

1.客观公正评价员工的工作业绩、工作能力及工作态度，促使员工不断提高工作绩效和自身能力，提升企业的整体运行效率和经济效益。

2.为员工的薪酬决策、培训规划、职位晋升、岗位轮换等人力资源管理工作提供决策依据。

第二条　适用对象

本制度适用于公司所有客服人员，但考评期内未到岗累计超过两个月（包括请假及其他原因缺岗）的员工不参与当期考核。

第二部分　绩效考核内容

第一条　工作业绩

工作业绩主要从月销售额和对上级主管安排的任务的完成情况来体现。

第二条　工作能力

根据本人实际完成的工作成果及各方面的综合素质来评价其工作技能和水平，如专业知识掌握程度、学习新知识的能力、沟通技巧及语言文字表达能力等。

第三条　工作态度

主要对员工平时的工作表现予以评价，包括客户纠纷、积极性、主动性、责任感、信息反馈的及时性等。

第三部分　绩效考核实施

第一条　考核周期

根据岗位需要，对员工实施月度考核，其实施时间分别是下一个月的5~10日。

第二条　考核实施

1.考核者依据制定的考核指标和评价标准，对被考核者的工作业绩、工作能力、工作态度等方面进行评估，并根据考核分值确定其考核等级。

2.考核者应熟悉绩效考核制度及流程，熟练使用相关考核工具，及时与被考核者沟通，客观公正地完成考评工作。

第四部分　考核结果应用


第一条　
 根据员工的考核结果，将其划分为五个等级，主要应用于职位晋升、培训需求、绩效提成发放、岗位工资调整等方面，具体应用如下表所示：

考核结果应用表
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第二条　个人销售绩效提成计算方法：
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第三条　公共销售绩效提成计算方法：

公共销售绩效提成=公共销售业绩总额×0.5%÷客服人数

第四条　最终工资计算方法

当月工资=岗位工资+个人绩效提成+公共绩效提成+工龄工资


第五条　
 连续3个月考核排名第一的，将给予一次性200元的奖励；连续3个月考核不及格的，自动请辞。

第五部分　附则


第一条　
 本制度自发布之日起开始执行。


第二条　
 本制度的编写、修改及解释权归人力资源部所有。
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第6章

不同企业的绩效考核设计


6.1 销售类企业的绩效考核设计

6.1.1 销售类企业人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为了使销售人员明确自己的工作任务和努力方向，让销售管理人员充分了解下属的工作状况，同时促进销售系统工作效率的提高，保证企业销售任务的顺利完成，特制定本方案。

第二条　适用范围

本方案主要适用于对一线销售人员的考核，考核期内累计不到岗时间（包括请假或其他各种原因缺岗）超过1/3的销售人员不参与考核。


第三条　
 使用本方案得出的绩效考核结果将作为销售人员的薪酬发放以及晋级、降级、调职和辞退的依据。

第四条　使用原则

1.定量原则

尽量采用可衡量的量化指标进行考核，减少主观评价。

2.公开原则

考核标准的制定由部门协商、讨论决定，并将考核标准进行公开，确保每位员工明确考核标准。

3.时效性原则

绩效考核是对考核期内工作成果的综合评价，不应将本考核期之前的行为强加于本次的考核结果中，也不能取近期的业绩或比较突出的一两个成果来代替整个考核期的业绩。

4.相对公平原则

对于销售人员的绩效考核将力求体现公正的原则，但实际工作中不可能有绝对的公平，所以绩效考核体现的是相对公平。

第二部分　考核周期

第一条　月度考核

每月进行一次，考核销售人员当月的销售业绩情况。考核时间为下月1日~10日。

第二条　年度考核

一年开展一次，考核销售人员当年1~12月的工作业绩。考核实施时间为下一年度1月10日~1月20日。

第三部分　考核机构

1.销售人员考核标准的制定、考核和奖惩的归口管理部门是集团销售总部。

2.各销售分企业、部门对销售人员进行考核，考核结果上报销售总部经理或营销总监审批后生效。

第四部分　绩效考核的内容和指标

对销售人员的考核主要包括工作绩效、工作能力、工作态度三部分内容，其权重分别设置为：工作绩效占70%；工作能力占20%；工作态度占10%。其具体评价标准如下表所示。

销售人员绩效考核表
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第五部分　考核实施程序

1.由集团销售总部安排相关人员在考核期之前，向各销售分企业、相关部门发放《销售人员绩效考核表》，对销售人员进行评估。

2.考核期结束后的第3个工作日，各销售分企业、相关部门向销售总部提交《销售人员的绩效考核表》。

3.考核期结束后的第5个工作日，销售总部完成考核表的统一汇总，并发给销售人员本人进行确认，如有异议由销售总部经理进行再确认。确认工作必须在考核期结束后的第7个工作日完成。

4.考核期结束后的第8个工作日，销售总部完成个人考核表的汇总统计。

5.考核期结束后的第10个工作日，将个人考核结果发给其上级主管，将整体统计表提交销售企业总经理和财务部门，财务部门依据考核结果按照《销售人员薪酬激励制度》进行薪金发放。

6.如果需要对绩效考核指标和方案进行修订，上报总经理批准后，在考核期结束后的第15个工作日，由集团销售部完成修订工作。

第六部分　考核结果的运用

根据销售人员的年度绩效考核的总得分，企业对不同绩效的销售人员进行销售级别与薪资的调整，具体调整方案如下表所示。

销售人员考核结果的运用
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6.2 房地产类企业的绩效考核设计

6.2.1 房地产销售人员绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　考核目的

为了有效评价房地产销售人员的工作业绩，及时改进和提升工作品质，激励成绩突出的员工，鞭策落后员工，全面提高企业经营管理水平和经济效益，特制定本方案。

第二条　考核形式

以业绩考核为主，多种考核形式综合运用。

第三条　考核周期

销售人员采取月度考核的办法，由销售部经理统一对销售人员实施考核。

第二部分　业绩考核操作办法

第一条　业绩考核的原则

销售人员的业绩考核与部门销售业绩和个人销售业绩双向挂钩，部门销售业绩决定总提成额度发放的标准，个人销售业绩决定自身收入。

第二条　销售人员绩效奖金的计算

销售人员绩效奖金实发额=个人绩效奖金应发总额×业绩提成比例

1.个人绩效奖金应发总额

个人绩效奖金应发总额=销售数量奖+销售价格奖+提前收款奖

（1）销售数量奖

销售人员超额完成个人任务指标的，按元/m2
 支付奖金，超额指标达到50%以上的部分，按元/m2
 支付奖金，上不封顶。成交者，按成交价%发放奖金。

（2）销售价格奖

销售人员操作结果高于规定付款方式折扣率的，按其差率的%计提奖金。

（3）提前收款奖

销售人员根据定购合同确定的付款日期，若提前10天收到房款，则按实际收到房款折算成面积，按元/m2
 支付奖金，提前收款时间每递增5天，折算到每平方米的提奖标准增加元。

2.业绩提成标准

1.完成本部门计划销售任务100%以上的，按个人绩效奖金应发总额的110%支付。

2.完成本部门计划销售面积任务的90%以上不到100%的，按个人绩效奖金应发总额的100%支付。

3.完成本部门计划销售面积任务的70%以上不到90%的，按个人绩效奖金应发总额的80%支付。

4.完成本部门计划销售面积任务不足70%的，按个人绩效奖金应发总额的60%支付。

第三部分　相关奖惩规定

第一条　奖励规定

1.受到客户表扬的，每次酌情给予元到元的奖励。

2.每月销售冠军奖元。

3.季度销售能手奖元。

4.突出贡献奖元。

5.超额完成任务奖元。

6.行政口头表扬。

7.企业通告表扬。

第二条　处罚规定

1.销售人员不按照企业规定填写相关表格的，每次酌情扣发元到元的奖金。

2.销售人员完不成销售任务的，按元/m2
 扣罚，至每月薪资不低于元止。

3.已转正的销售人员连续3个月不能完成销售任务的，员工待遇等同于试用员工；如果试用员工不能完成销售任务的，将被淘汰。

4.销售人员私下为客户转让物业收取费用的，做除名处理。

5.销售出现错误将视情况给予相关人员元到元的处罚。

6.销售人员不按顺序接待客户，并受到客户投诉的，第一次给予警告处分，第二次给予元的处罚，第三次给予元的处罚。

7.销售人员涂改客户记录的，视为作弊行为，第一次给予严重警告处分，本次成交提成充公，第二次给予除名处理。

8.销售人员若因态度问题遭到投诉的，一经核实做除名处理。

8.销售人员因服务之外原因遭到客户投诉的，一经核实，第一次给予警告处分，第二次给予元的处罚。
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6.3.2 房地产类企业绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　考核目的

为全面客观地考核评价企业员工的业绩，帮助员工提高素质能力和工作绩效，全面贯彻落实本企业战略以及各项管理制度和工作计划，特制定本制度。

第二条　考核的原则

1.以提高员工绩效为导向原则。

2.定性与定量相结合原则。

3.多角度展开的原则。

4.遵循公正、公平、公开的原则。

第三条　适用范围

本制度适用于房地产企业所有员工，但下列人员除外。

1.兼职、特约人员。

2.试用期员工。

3.企业临时岗员工。

第二部分　考核体制

第一条　考核分类

根据员工的工作性质，可以将员工分成三类，分别采取不同的考核方式，如下表所示。
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第二条　考核职责

1.企业考核管理委员会职责

由企业总经理、副总经理、总监、财务部经理、人力资源部经理组成。其职责包括以下内容。

（1）负责制定高管人员的考核细则。

（2）负责中层管理人员业绩评价。

（3）审阅企业中层以下员工的年度考核结果。

（4）员工考核申诉的最终处理。

2.企业人力资源部职责

作为企业考核工作具体组织执行机构，主要承担以下职责。

（1）制定员工考核管理实施细则。

（2）就各考核实施的各项工作对相关人员进行培训与指导，并为各部门提供相关咨询。

（3）对考核过程进行监督与检查，对考核过程中不规范行为进行纠正与处罚。

（4）协调、处理考核申诉的具体工作。

（5）组织实施考核，统计汇总各部门员工考核评分结果，并形成绩效考核评估报告。

（6）建立员工考核档案。

3.各部门经理的职责

（1）负责本部门考核工作的组织及实施管理。

（2）负责处理本部门关于考核工作的申诉。

（3）负责与人力资源部协商制定本部门员工的考核指标。

（4）负责本部门员工的考核评分。

（5）负责对本部门员工的考核结果进行反馈，并帮助其制订改进计划，并对考核工作情况进行通报。

第三条　考核流程

1.由考核者和被考核者在考核期初共同确认考核目标和要求。

2.在被考核者工作过程中，由考核者对被考核者的工作进行指导。

3.考核者在考核期内搜集各类考核资料，以作为考核的依据。

4.考核者对照考核指导书和考核量表，对被考核者进行评价。

5.考核者在对被考核者评定后，要与被考核者进行考核沟通，确认考核结果。

6.人力资源部对考核结果进行汇总并记入员工绩效档案。

第四条　绩效申诉

1.各类考核结束后，被考核者有权了解自己的考核结果，考核者有向被考核者通知和说明考核结果的义务。

2.被考核者如对考核结果存有异议，应首先通过沟通方式解决。解决不了时，有权向二次考核者申诉；如果被考核者对二次考核者的考核结果仍有异议，可以向人力资源部提出申诉。

3.人力资源部通过调查和协调，在10日内向申诉者答复最终结果。

第三部分　考核实施

第一条　高层管理者考核内容

对高层管理者的考核实际上就是对各系统经营与管理状况进行全面系统的核查，因此，对于高层管理者的考核采取平衡计分卡与述职报告相结合的形式。述职报告，如下表所示。

高层管理人员述职报告表
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经营目标完成的考核重点集中在基于策略重点落实而制定财务指标、内部运营指标、客户指标和学习发展类指标的完成情况。其考核内容，如下表所示。

高层管理人员绩效考核表
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第二条　中层管理人员考核内容

部门目标的达成作为中层管理者的主要考核点，其主要考核形式是员工述职报告（形式同高层管理人员述职报告）配合以KPI为核心的绩效考核（如下表所示）。

中层管理人员绩效考核表
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第三条　基层工作人员绩效考核内容

对基层工作人员的考核主要是考核本职工作完成程度以及在工作完成过程中表现的工作行为。具体考核，如下表所示。

基层工作人员绩效考核表
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第四部分　考核结果的运用


第一条　
 作为员工奖惩、调迁、薪酬、晋升、退职管理的依据。


第二条　
 了解、评估员工工作态度与能力。


第三条　
 作为员工培训与发展的参考。

第五部分　附则


第一条　
 本制度由人力资源部负责制定、解释及修改。


第二条　
 本制度未尽事宜及相关实施细则，由企业人力资源部与各部门负责补充。


第三条　
 本制度自发布之日起执行。
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6.3 物业类企业的绩效考核设计

6.3.1 物业人员绩效管理制度
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第一部分　总则

第一条　考核目的

本企业实施对物业人员的绩效考核旨在实现以下目的：

1.通过绩效考核提高总体物业服务质量的水平。

2.通过绩效考核对企业物业服务活动进行有效控制，提高管理水平。

3.通过对员工绩效进行客观评价可以有效调动员工工作积极性，培养和树立正确的企业价值观。

第二条　考核对象

本企业物业人员考核对象共分为以下三类。

1.企业高层管理人员（包括总经理、副总经理、各总监等）。

2.企业中层管理人员（包括各职能部门经理、物业管理人员等）。

3.企业基层工作人员（包括各职能部门工作人员、工程维修人员、物业服务人员等）。

第三条　考核时间

1.企业高层管理人员每年度考核一次，具体时间为第二年度的第一个月考核上一年度的工作。

2.企业中层管理人员每半年考核一次，具体时间为第三季度的第一个月的上半月考核上半年的工作，第二年度的第一个月的上半月考核上一年度下半年的工作。

3.企业基层工作人员每月度考核一次，具体时间为第二月度的上半月考核上一月度的工作。

第二部分　绩效考核的组织管理

第一条　考核管理委员会职责

由企业总经理、副总经理、总监、人力资源部经理组成考核管理委员会，领导企业绩效考核工作，具体承担以下职责。

1.最终考核结果的审批。

2.中层管理人员绩效等级的评定。

3.员工考核申诉的最终处理。

第二条　人力资源部作为考核工作的具体执行机构，主要承担以下职责。

1.对各项考核工作进行指导和培训。

2.对考核过程进行监督。

3.汇总统计考核评分结果。

4.协调处理各级员工对绩效考核的投诉申请事宜。

5.定期对绩效考核情况进行通报。

6.对绩效考核过程中的不规范行为进行纠正。

第三条　各部门负责人职责

1.负责本部门绩效考核工作的组织及监督管理。

2.负责处理本部门关于绩效考核的申诉事宜。

3.负责对本部门绩效考核过程中的不规范行为进行纠正。

4.负责对所属员工进行绩效评价。

5.负责所属员工绩效考核结果的反馈，并与员工沟通，制订绩效改进计划。

第三部分　考核办法

第一条　考核关系

考核关系分为直接上级考核、直接下级考核、同级人员考核三种。不同考核对象对应不同的考核权重和考核维度，任务绩效主要由直接上级考核。

第二条　考核记录

考核周期的期初，被考核者的考核维度、指标和权重由被考核者上级向其说明并确认。同时，考核主体对被考核者的考核维度和指标充分了解，将考核内容进行记录，作为考核打分的依据，在被考核者有疑义时作为原始凭证，以便考核申诉时用。

第三条　考核成绩评定

物业人员绩效评定主要划分成五个等级，划分标准及人数的确定如下表所示。

绩效等级评定表
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第四部分　绩效考核奖惩的兑现

第一条　奖惩办法

1.对于绩效考核成绩评定等级为A的员工，以考核期内动态薪资总额的40%为标准支付绩效奖金。

2.对于绩效考核成绩评定等级为B的员工，以考核期内动态薪资总额的30%为标准支付绩效奖金。

3.对于绩效考核成绩评定等级为C的员工，以考核期内动态薪资总额的20%为标准支付绩效奖金。

4.对于绩效考核成绩评定等级为D的员工，以考核期内动态薪资总额的15%为标准扣发绩效奖金。

5.对于绩效考核成绩评定等级为E的员工，以考核期内动态薪资总额的10%为标准扣发绩效奖金。

第二条　奖惩兑现时间

1.高层管理人员每年兑现一次，时间为第二年第一个月15日前对前一年的考核结果进行兑现。

2.中层管理人员每年兑现一次，时间为第二年第一个月15日前。

3.基层工作人员每月兑现一次，时间为下一个月的15日前。

第五部分　附则


第一条　
 考核过程文件需严格保密，考核结果只反馈到个人，不对外公布。


第二条　
 本制度由人力资源部负责制定、修改及解释。


第三条　
 本制度实施后，一切与本制度相抵触的企业文件皆以本制度为准。


第四条　
 本制度自发布之日起执行。
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6.3.2 物业企业绩效考核制度
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第一部分　总则

第一条　目的

为了规范本企业物业管理工作程序，提升物业服务质量，提高物业服务人员的工作效率，使企业能够长期可持续发展，实现企业的中长期战略规划，特制定本制度。

第二条　适用范围

本制度适用于企业全体员工，但下列员工例外。

1.兼职、特约人员。

2.试用期员工。

3.企业临时岗员工。

此外，年度考核期内累计不到岗超过3个月（包括请假与各其他各种原因缺岗）的员工及入职不足5个月的员工不参与年度考核。

第三条　绩效考核指标确定和修改的基本原则和程序

1.考核指标确定的基本原则是指，考核指标的形成是在考核者与被考核者根据企业整体发展的绩效计划，在充分沟通交流的基础上形成的，如果双方未能就考核指标达成一致意见，企业总经理有最终的裁定权。

2.绩效考核指标确定和修改的基本原则是指，年初确定的当年员工的绩效考核指标原则上不能修改。确因制定绩效考核指标时所预测的客观环境和条件发生重大变化，或发生重大不可预测的事项需要调整指标时，被考核者需填写《绩效考核指标调整申请表》，经跨级领导批准后，再报总经理审批；若调整申请未获批准，仍按原指标进行考核。

第二部分　绩效考核的内容

第一条　绩效考核的周期

本企业绩效考核周期分为月度考核、季度考核和年度考核。

第二条　绩效考核分数的计算

1.月度考核以员工当月实际绩效考核分数为准。

2.季度考核是在月度考核的基础上加入员工能力考核项目，具体计算公式如下：

季度考核成绩=月度绩效考核分数和/3×70%+能力考核分数×30%

3.年度考核是在月度考核和季度考核的基础上加入员工态度考核项目，具体计算公式如下：

年度考核成绩=月度绩效考核分数和/12×50%+能力考核分数和/4×35%+态度考核分数×15%

第三条　考核指标的设置

1.月度考核项目
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季度考核增加项目
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年度考核增加项目
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第三部分　绩效考核者的培训

第一条　考核者培训的目的

通过培训使考核者掌握绩效考核相关技能，熟悉考核的各个环节，准确把握考核标准，避免考核中常见问题的发生。

第二条　绩效考核体系对考核者的要求

1.对被考核者的业务有相当的了解。

2.熟练掌握考核的基本原理和操作实务。

3.在考核过程中与被考核者进行充分的沟通和交流。

第三条　绩效考核者培训的内容

1.绩效考核标准的内容。

2.绩效考核的基本流程。

3.绩效考核方法及实施过程中应注意的事项。

第四部分　绩效考核的流程

第一条　月度绩效考核

1.人力资源部在每月初启动考核工作，由员工直接上级确定本部门月度工作计划。

2.员工直接上级根据员工的绩效考核目标为所属员工分配工作任务。

3.由员工直接上级按照部门工作计划及员工工作任务的分配为员工设定考核目标值。

4.每月的最后一个工作日由员工直接上级与员工进行绩效沟通，对照月初设定的考核目标值就本月工作完成情况进行评价。

5.人力资源部根据绩效考核的结果确定员工本月的绩效薪资标准。

第二条　季度绩效考核

1.人力资源部在每季度初发放季度员工能力考核表到各部门。

2.企业认定的考核者根据能力考核表中的考核指标项对所属考核对象进行评价。

3.考核者按照对被考核者各项指标进行打分并参照月度考核成绩统计最终得分。

4.人力资源部汇总并审核各部门综合考核结果。

5.人力资源部负责将考核结果送达被考核者。

6.被考核者根据考核结果决定是否提起考核申诉并反馈给人力资源部。

7.人力资源部形成正式的季度考核结果并存档。

第三条　年度绩效考核

1.年度绩效考核在次年的1月15日之前展开，人力资源部发放员工态度考核表到各部门。

2.企业认定的考核者根据态度考核表中的考核指标项对所属考核对象进行评价。

3.考核者按照对被考核者各项指标进行打分，并参照月度业绩考核与季度能力考核成绩统计最终得分。

4.人力资源部汇总并审核各部门综合考核结果。

5.人力资源部负责将考核结果送达被考核者。

6.被考核者根据考核结果决定是否提起考核申诉并反馈给人力资源部。

7.人力资源部形成正式的年度考核结果并作为薪资等级调整的依据。

第五部分　绩效考核结果的运用

第一条　绩效薪资的发放

1.确定月（季）度绩效薪资，其公式为：

月（季）度绩效薪资=月（季）度绩效薪资总额×［月（季）度绩效考核成绩/100］，其中月（季）度绩效薪资总额参照企业相关薪酬制度的规定。

2.确定年度绩效薪资。年度绩效薪资发放金额根据企业当年经济效益指标完成情况、各部门指标完成情况及总体绩效优良程度等，由企业总经理研究决定。

3.对于年度绩效考核成绩特别突出的员工，可在总经理特别奖中给予一次性奖励。

第二条　员工岗位薪资的调整

1.对于年度绩效考核成绩在90分以上的员工，其岗位薪资等级在本岗位薪资级别范围内自动上升一档。

2.对于连续两年年度绩效考核成绩在80分以上的员工，其岗位薪资等级在本岗位薪资级别范围内自动上升一档。

3.对于连续三年年度绩效考核成绩在70分以上的员工，其岗位薪资等级在本岗位薪资级别范围内自动上升一档。

4.对于年度绩效考核成绩在60分以下的员工，其岗位薪资等级在本岗位薪资级别范围内降低一档。

第三条　员工岗位调整

1.员工晋升。

2.工作调动。

3.辞退。

第六部分　绩效考核内容的修订

第一条　绩效考核内容修订形式

绩效考核内容修订为定期修订，一般为年度绩效考核结束后的两周内，若出现以下情况可以进行不定期修订，由人力资源部提请总经理通过。

1.目前绩效考核体系已不能适应企业的发展，严重阻碍企业的正常经营活动。

2.企业发生重大变更，必须改变绩效考核体系。

第二条　修订议案的提出

任何对绩效考核制度有疑问的员工都可以向人力资源部提出修订议案，提案发起人可以在议案修订期内提出书面修改报告，并报送人力资源部。

第三条　修订议案的处理

人力资源部统一对绩效考核修订议案的建议进行汇总，并形成人力资源部的绩效考核制度修订稿，送总经理通过。

第七部分　绩效考核结果的申诉

第一条　申诉时限

员工如果认为在绩效考核过程中受到不公正待遇，有权在考核结果送达3日内向人力资源部提起申诉，逾期视为默认考核结果。

第二条　申诉形式

员工提出绩效考核成绩申诉，需以书面报告的形式提出，人力资源部负责将相关资料记录备案，并将员工申诉报告送交人力资源部经理。

第三条　申诉处理

1.人力资源部收到员工的申诉报告应在5日内与申诉人确认并审核报告的内容，最后将处理意见送交人力资源部经理。

2.人力资源部经理会同申诉人所在部门经理对申诉报告进行评审，由人力资源部负责将评审结果通知申诉人。

3.如果申诉内容属实，由人力资源部负责组织重新对其进行绩效考核。

4.如果申诉人对评审结果不满意，可在评审结果送达5日内向人力资源部提起二次申诉，否则视为对评审结果的默认。

第八部分　附则


第一条　
 本制度由人力资源部负责解释、修订。


第二条　
 本制度自发布之日起执行。
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6.4 互联网类企业的绩效考核设计

6.4.1 互联网企业员工绩效考核制度
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第一条　考核目的

为了加强对互联网人员绩效考核工作的指导、监督与管理，保证绩效考核工作能顺利、有效地进行；提高员工队伍素质，优化人员结构，保持活力和竞争力，特制定本方案。

第二条　考核分类

互联网人员的绩效考核分为季度考核和年度考核两种。

1.季度考核

季度考核的主要内容是本季度的工作业绩和工作表现（工作表现主要体现在对企业文化的认同上），重点是工作业绩的考核。

2.年度考核

年度考核的主要内容是本年度的工作业绩、工作表现（工作表现主要体现对企业文化的认同）和工作能力，重点是工作能力的考核。

第三条　考核小组成员

按照企业绩效考核制度的规定，设立绩效考核小组。小组基本成员为人力资源部经理、信息部经理、网络部经理、绩效主管及部门内部其他考核者等。其具体职责划分见下表。

考核小组成员职责划分
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第四条　绩效考核工作主要流程
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第五条　绩效考核各环节的具体要求

1.绩效考核计划制订

（1）互联网人员每季度首月5日前，制定本岗位“季度计划/考核表”，同时递交上季度的“季度述职/考核表”，一起报直接上级

（2）每财年第一季度首月20日前，根据部门年度规划和“岗位责任书”制订本岗位“年度工作计划书”。

（3）直接上级对季度或年度主要工作任务、考核标准、权重、资源支持承诺及参与评价者等项内容进行审批，并在进行季度绩效面谈时，反馈审批后的“季度工作计划/考核表”。

2.员工述职报告

每季度或自然年度结束后，所有员工对照“岗位责任书”和“季度或年度工作计划书”，先自我评价实际业绩完成情况、工作表现和能力等方面，将该季度或年度工作完成情况向直接上级、部门主管领导或季度、年度考核小组成员进行述职并提交书面述职报告。各部的述职工作要有计划，提前安排，保证质量。

3.绩效考核评定

（1）绩效考核的主要考核依据为被考核者的“岗位责任书”“季度或年度工作计划书”和该员工的实际业绩、工作表现和工作能力。

（2）直接上级在被考核者自评的基础上，对被考核者进行考核评分。

（3）在业绩考核项目中，考核内容、标准严格按“岗位责任书”“季度或年度工作计划书”执行，考核等级如下表所示。

考核等级表
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（4）部门各级人员的季度考核评定要求于下一季度首月15日前完成，并汇总到部门总经理处。

（5）年度考核评定要求于下一年度2月25日之前完成并汇总到年度考核小组处。

4.绩效面谈

（1）直接上级领导需在考核过程的有效时间内组织与每一位被考核员工进行绩效面谈。绩效面谈主要为肯定成绩、指出不足并提出改进意见，帮助员工制定改进措施并反馈下季度“工作计划书/考核表”等。

（2）对考核结果为C以下（包括C）的员工，必须在绩效面谈时如实通知其考核结果、说明原因及处理意见，对上述内容必须保留书面记录，并由员工本人签字确认。

（3）人力资源部对绩效面谈的执行情况不定期进行抽样检查，对没有按规定执行绩效面谈的部门或人员，视情况给予通报批评和考核成绩降级的处理。

5.审核、调整

（1）季度及年度考核小组成员要根据部门整体工作、岗位职责完成情况，以及对所属员工的了解情况，对部门员工考核等级进行季度或年度审核，适当调整员工绩效考核等级。

（2）考核等级调整要在与被考核者直接领导充分交流后进行，审核调整应尊重直接上级的考核结果。

6.考核结果汇总

（1）各部门对上一季度的绩效考核结果需于下一季度首月20日前汇总到人力资源部。

（2）上一年度绩效考核结果需于下一年度3月1日之前汇总到人力资源部。

7.申诉

被考核者如对考核工作有重大异议，可以向部门经理或人力资源部提出申诉。申诉必须在10个工作日内进行答复，考核结果存在问题的要及时纠正。

8.考核结果的使用

（1）建立考核档案

人力资源部为每位员工建立考核档案，考核结果将作为奖金发放、评选先进、工薪调整、职务升降、岗位调整、员工福利、考核辞退等的重要依据。

（1）考核辞退

通过绩效考核，被证明难以胜任本岗位工作，经过在岗培训和调动岗位后仍难以胜任的，给予“考核辞退”处理；另如因企业无空缺岗位可供调配或者当事人不服从企业重新安排工作岗位的，也给予“考核辞退”处理，同时解除劳动合同；对符合以下条件者，给予“考核辞退”。

①一个考核年度内，季度或年度绩效考核中有一次被评为E的。

②一个考核年度内，连续二次季度考核被评为D或年度绩效考核被评为D的，又无适合的空缺岗位可调配或不服从企业重新安排工作岗位的。

③一个考核年度内，季度和年度绩效考核中有三次以上（含三次）被评为C级及以下，经在岗培训后仍不能符合岗位要求，又无其他适合岗位可调配或拒绝企业重新安排工作岗位的。

每个年度绩效考核结束后，要求各部门内部进行考核成绩排序，除上述三项产生“考核辞退”的条件外，对排序处于尾端的人员实行绩效考核的“尾端辞退”。

要求各部门整个年度（包括各季度）的考核辞退率（包括尾端辞退）不低于3%；若因特殊原因，部门整个年度的考核辞退率低于3%的，应

报请主管该部门的副总经理审核批准，并在人力资源部备案。

第六条　解释、修订

本方案由人力资源部负责解释和组织修订。

[image: ]


OEBPS/Image00055.jpg
EREGHH R

E 4] SFH b B 53 FE

A% | 90 3B, MEIEHHAMSTE 90 UL L. | A% EERKEAR 5%
B | 80~89 4F, fEIEH RS 80 Y LA L. | B AF BB ALY 60%
G4 | 70-79 5y, AEHERBRSHE 70 43R L . | € % GRS ERY 20%
D% | 60~69 JF, AEEEHPIRGIAE 60 3L L. | D A HER BN 10%
E% | 6042LLT, SEIEH NS 60 4 E 4 5 BB 5%

TE: ARG RE W B AR L , (R A S5 E 4500 LLPIE A BRI 5%






OEBPS/Image00176.jpg
5. BEREFASTEMESN

4

(1) AR U AEAT 5 00 52, 9% T8 T 68 2 3
BULDESE i NER7N

(2) 3 iof 2 A 2Bt B R i 1 UK
IS T I8 4 S BT

(3) BEME AT . SER IR R BT 58 B T AEVEAS

(4) REOS 20 BRI 0 S S AR 0

(5) AE S5 Yy By Ji 05 A A SLAT B AY EAR
FHRE G FE B EHEA

(6) RS 5 I e S 00 i) 9 i AR £ 06 (T
J& . HRKFAR) T AR

(7) B Fe A O R BT % T R 30 i i 6 J
ESE

P

6. FIHfi 71 R B it

¥4

(1) JTFERR I REGS [ % L8R H AR PR 5

(2) REAE B bef AU TR BF 1335 Al b

(3) A (AT B AF AR b RE S
2 AT AT A 56 MR T A

(4) REAEEH X 7= T 17 RTERE Hh e 3 L

(5) il Jl U VS A 19 i it B T X

Wil






OEBPS/Image00054.jpg
A A TR 0 B T AT T 2 B Rl

BT BT, SRR At
TR s W00 1
WA LA TIE . BT ERE
WA 23 A THE . SRS T
W 4 AT B b
BT | WIS T A BT A T A
o | Y| AR, e e
5|7 W8 A T R B 2o B iy
5 BAERIZR | LA, 120 R R 5
LR, il R i
WHELATAER, S0, JIZSMH#ETA 4
P WHSE 2~3 M LAEH . HESSITE IR
| VS DA TR 48118 B
I el e b e
Gl R 8 T LI 40 S AR 0 5
RIATRZ, i A
| g | VERRER LA, SRS
a |7 s R ma s b, SR S R R
RO\ W it M, R ER R
I e
5 || g | PTG, USRI R
O e ST 3 T B A
o MERGFERNEN, AEATHE, WERSANFRIEE,

2. MEBGTAEZSHEN, HAEMEE, HREOANFRBRE,
PUER A%,

UIE PN

HA: A






OEBPS/Image00175.jpg
(5) T f# T I8 TAFBRSE K T AR U b ot

Wi

3. Fah iR pliEis

5204

1) Jgik 30 TAE FURR T B ik A 5 ) )

HE

i

() EEIFIR T AW AE— bRt B2 A EUATE 55

(3) A WA W U 3 T RE 22 1 A

@) ESIFR A, JRE BN A bR

(5) 1540 QR Ak (g S B I L 56 7%

(6) T T 1 e Lt B PRSI F AT AT B vk 1)

iR

4. 3SR ERE

5

(1) KT 1A 38 B A1 ol 95 8 171 B 1 445 5 T )
A R R

(2) Aol 5598 7 AR SRR AT U W O % I 3
HECIEIE

(3) LAl 553 17T 2K v R 47 25 1 3 37 B A i AT
k]

(@) BA A 55 BB TRY F AT R

i






OEBPS/Image00057.jpg
REAT

BERNE

WY H bR R b
SRAARERR TS, 17
B R 2 Ry i

2 W i Ml S AR D0 L PR R T S
B, EIAEAES) | LR | ST SR
AT RS HE, B LARTT S0, TARTT 45 o
Hy @ Rgudtie, TR, TS
S0 AR H ARSI ST i A A AL
HEAGIE IR | SRJG 0 5 A 0L 0 5 R AR b R

HAEBEN LR
MEM, ik, WA, T
Ly Bl B r

%5 B T 2 0 5 B B SRR, R 25 R I
FIHEFTAT R SR






OEBPS/Image00178.jpg
9. I RIMER B3R BE TS 32

(1) BESEAT RT3 TARTH i 5 F s ] e
PERUT Ml 1 o e 0t

(2) i af s T ARG L 0 300 BRL e 3| 2

(3) A 7o ] REL 5 5 % 3|2

(4) E8h . A7 T HRVEI AN E AR DL 2T 21
HIRL BiHiAE . R

(5) T Hrclt . RUFTARAR ST, R, e
314

(6) BB AT T AN TH % iR 3|2

Vi
10. TIERER B TXRIRTEH 32

(1) R AR P A AT R BE 45 T AT (1) EEAR 3|2

(2) REAEHR I i TR b 58 B T A 302

(3) i e AL T AR I ARBL REAT ) % sl AP 3|2

(4) ZRME A AT RN CFIE ., 4l P
SRS | 64 A S IR T e

(5) 3 T JUAS ) B 28 T B B (1 DL ANl 32

(6) 5T, 45 sk A RIS, ) pig
T M fif R A e 2 9 o A DR, BT A S 9 3|2
W Bk A ERR

iR






OEBPS/Image00056.jpg
HUTE

BB

HIEET

itk A

HiZAMY

Hita B






OEBPS/Image00177.jpg
7. BRESITES F5

(1) RERSIBUNT I 423k A A A5 B IA S 5 3

(2) RESSAESR B LI Al AR 11 1 i 5 3

(3) At iod 3 T A 1SR 2 A W 40 2 3 A 4T 5 N
TR K He 7 A AR R

(4) RESEBRS P K- 09 1 T BY REF AT SR < 5
sl

(5) REGE IR 14 ik 45 T b4 R 5 3

(6) BEREAEAT S ACHR P 5 B A BEIR 5 3

(7) EEEH TR A AR AT R ) 5 i ) 5 5
[GTENIE- 18255 D]

il
8. TIESRE LTS o

(1) T e B HE R AR A 2 A 5 3

(2) AU HE AT e 5 3

(3) $32 TN AT 5545 10 AR AR 58 B T A Iy B . 5
N

(@) FF 5 HAB I IR UL Y 5 3

(5) REGS T L9 30 AT R IF % 5 3

(6) fiEBE XS HoAb AR SVBFRE 1 5 3

i






OEBPS/Image00059.jpg
B

BRE KRR






OEBPS/Image00180.jpg
R ERE

nE

By

L, FEdn 2 4 2 K, RUREERENEN 14/ K

B Z RV
204 2. FBN S 4 /W BT RTINS 4 /W
R W, HIEAFRT: W
3. LAESHLLER ., AE 5571, BRI AFER
4. AL, EfFEI
LAEZS
fr 5 HALAC. FEALIR. FATRHA
50 4%

6. ROAER, BUR S5 K LR 5

7. TAEBUWLE8), (EIFAER, 55 F el xk






OEBPS/Image00058.jpg
BB EBRIK R fi3iiue

5 SR I i B A5 AR AR A BT S W L Y TR
e Hi.

PRAR O 2 5 9 5 R e, 0 A0 R %

A A o
(et |

PRSI N 3 NI BHE T EAE ST R B e, X
FR R LT HRERE BT SRS AR

NN $ YD KBV ERIZA BN SR E B A S TR BT
T R E LT | AT R R SRR . AE TSR R BT
IR SO R TIRT R AE I GHE SO A AR






OEBPS/Image00179.jpg
1. BEAFERIT S 5

(1) RESE S5 AT I A B — AT 2t 1 A 3 AL ) 2l
SEMARH LU LAE H AR

(2) RESS S TR 05 8 R T Uh B [ i e s s
T A v [ 352

(3) FEAE LLTT 5 32 5 08 U AT 5K A 3L A% LA R R sl
BARIBEE

(4) REME 15 fb A\ IL = BT BB 3|2

i






OEBPS/Image00060.jpg
ERRER

AR
BiE

(14 80% )

EWLIE

BEIME

AEMAG (F) ET
fEFRI R AR 2, A
I M AT RIS TAE . e
FHRBEEMARS] (F) B
ARl i e AR e
I | R TR B 8 A S T T
L.

T () BT AR,
FH AR5 ORI A AR
e Tk BE R A AR
SR BLEAT . B R AR
K R o 1 L AT 2 A A%
A LA SR S b LA 1
(R






OEBPS/Image00051.jpg
2. FEER

B-FERS

FIFERS | F=FEBS

ENFERS

M

3. FEEZ

FUEZIBL «60%+ FEERTFHES x40%

EEEGE

&it

#&iE






OEBPS/Image00172.jpg
BT JE T REARFF BRI A BB, B

BFH | A R B TR e
734 TR R UURR, A4k Rl ilal sl
T | R, R AT .
H SR T, b BRZ 15, N
e | RARIUR TR 0 T AR .
G 100
i | il W wwT Yo BREIRE K
K % &
idsk

LR, UCBBERE TSR A% OB OCxOD %O
“rh .

NSy BE R R s

WA

RHE HEIRIL

X ) ) S SCR BR VL Jy R TL R






OEBPS/Image00171.jpg
B, R S AT S i

RSy | St AT B T A ot G R 2
[

P PRI T ,  T AR T AR, X

QL | el TR A R AR :

L R A R

FIN ST | TR KT . KRR B BB Y T 2
R

A A LR R B 4 A A ,

B | kg

4 CHEASTAERRARE, % & ;

s | WA

25 BRI, o R 2R, Wi ,

W | kB B MRS

e FEMETMAT, BT AR A ,

P | L SRR A

. THRASEHE. Bt TR

g | EARIE IR B, 5 2
s, B0l 0%

AT PO, SFRIBOB T

Wi N ) ) 2
R, KT A R

- RE MBI WS T, R

g | SR A 2






OEBPS/Image00053.jpg
Eegtyivit

#5| WE |WESE Bl
TR A % i 7 L I
— %_"K TR A ﬁﬁ\%ﬁﬁmlﬂi%
TR, AT i RO R
B 21-23 HT 2 BTV AT ) & B A% 4%
. b ;
1 b L
z | . 24-25 HAMEBIS AT
WE | g
2627 HAJI BRI 5 5 61 T o R s
28 [ e midt;
29 HRA TAARRA S GRS
EEGLEST )L B I A — R SR
gy | PSR R LA B R4 B
:; FRUET RN B SN IS AR K T TR i
| B R R R A, TR
GRS F SR TA.
fh7
o TR RS B BB I B B
> | e | i ay X .
N | BRI O st R B RS
Sk ki ———
LAE, & WAL ts
BRIV B (TRRIUR T Rite R AT
Wil | AR WERENT DRI A R,
R | AR AT T T, 3






OEBPS/Image00174.jpg
1. 5B EEIEE S iT5
() FBFHEACH. BRERZ TAERR. 518 TR 5|3
BIRAE 55
(2) AT 0 AR T BRGEE L R, B R E Ak 3|2
(3) #F 4 F IR Rt AN 302
(4) EFHOFIE TS 2 TAE, R stmbi s T 5|3
DYEEE
(5) BT MANFH , AR ETAE, IF 4 AR A AL 3|3
HFF T
(6) Ze 5 b F T A F i S ISR B AEL T 1) T A4 95 302
FiE
2. E AR S 5
(1) B TARZR . HeREAAR 302
(2) FATEAAT Al BAR A 1) B A B M 302
(3) 2 T X LT ARG A S i Y BORE . 9 5|
Bt 58 K % Jé 1)
(4) A oo B TR B A B M R (14 5 |3
IIMTTL REAE L R PESE )






OEBPS/Image00052.jpg
HERR

GHEREEHE

FERE

S






OEBPS/Image00173.jpg
B A

BB

A

LRIPNE3

DT (1) B ) 9 R

HEFF AT A H






OEBPS/Image00066.jpg
RS B E E 2 T A
HERMEAR . AR TR

WEBHEEACH
U R B L A, %

ST 5 REALTVF R
ARSI | e | AT B
(BRI, IR
9 3R 2 4

B SHGKIR— 5
Lt I
5 W %
SORITRI G | M LR, OSSR T o :

SRAT G

F— BBt gt vl .






OEBPS/Image00187.jpg
(1) g . AT 4, JERAE R, RIFEM
fii. (104))
() —EM R, 8 H IR s %
a 24
PN o (=245)
10 (3) KSR AN AR, AT MBS, WP RIS, S A
%o (=543)
4) MRS, BHahah, EEEE. A2k
. (-84r)
(5) AR, FATAR—, FREAFR, LIBGERL. (-1043)
B
B P 3 ISR i
= i
A VP s
BT F






OEBPS/Image00065.jpg
S EinE WEE
B R o T 1L

SOYHR T 5 BRI

: el e /‘_' ’ EW) S SO e, &

s KB VTR

A BA N St






OEBPS/Image00186.jpg
ol
i

() RBA, BFBT, SELR, AAME.
(10 44)

(2) THEGE YR, HECRR, Bz E3hBR
o (-44)

(3) XA HE T P, 2 SR W A O T
o (-674%)

@ RN AR s, BAFHR, Rlodilk
. (-84r)

(5) AR A R, B BRI, (10

10

ek
il

(1) BHEEIR, A ER, REm
Eiieg il (1044)
(2) BESERRZCIP I T A, HIFk8 -, R R
(-344)
(3) xBTS A IR, JC QTR IR ST AR
(=543)
(4) BB, REYRRE, PREZ, LFAR
fit. (-84F)

(5) AR AR, RABSTIR, ARz iRy . (10

=
o
H
3
=
&

10

(OIN
L3S

(1) Ehslysf . AWidRes . Redfidhi i g, (1045)
QR E RIS AR B (=35
(VAT , HAREOH, RRMTAEAT . (-543)
(4) ZFBAR, RBUW, KA. (-840)
(5) St , BRI, REE. (-104))

10






OEBPS/Image00068.jpg
HERR

HINEETEE






OEBPS/Image00189.jpg
SHER 75 RLAF i %
HHBS 90-100 4 80-90 43 60-70 43 60 43 LAF






OEBPS/Image00067.jpg
BEAH =B

SR A = A MR ST AL TAE

SEGTHRIB B

BRI B I B SRS T 1 4T i B
BLo SOIOLEH S AT R SOOI R R —
A SR SR RGH IR A B IR, A RS BUE TR B
i LA B BRSO S T TR B
T BN A AT AR E 3, BRI, BEfE L S
WHE; BB TR i = KIAE, W5
CARN, B8 (H#E %) | RS

SRS B

B RGEMERNEREL, 0.
ANERIEM BT, LRSI, UK
O RO 1 T AT R

BV SR I Be

B T E AT SR B R T AR,
HEMSE, AR, HEAT RIS R,
1 KR T v B 7 A AU A SR B
JrATT i A S F AR ST B TH it -






OEBPS/Image00188.jpg
HIE &R

AR T a3 E

Ml

B

23

£

Jn






OEBPS/Image00070.jpg
HlRB G RER

x30 | wiE | EmaEERR EERIAE
Fr | 1t Ak R, e AR
o MR 2 B0 I . O AR
,H’; 1. Ve 1432 T BB LR
jm" Kt | 2. 0 R TS T BT A
R
IR | 3. s A A5 AR R TR
4 X, A | AR HEREEE I
] PER KA A
Lt —
e EXT ALE
(3o 5
3. %2 WIS A A ST
L B A | A R % KA e A
W | wme | aike i
RS ETE U P AL B
sl 3 Wi AR
N 1 R
R - —
U 1o s 0155 RS0
i
u 3.5 HRHET L 15 2R S AR
) 4 T S 55 BT U B






OEBPS/Image00069.jpg
BHlFE R BiER

E H M
HHER HFA
S ARH bR
HEIR
Hig WoRAE | OdRRe Olsga O&A e OF A%
FE L fizavil
ERESIS=TN NI BRI R L






OEBPS/Image00190.jpg
HiTE

HEET

HiEEI

S B

wiZEH

#EBH






OEBPS/Image00181.jpg
8. RMFEHE, BRI iR, B I R N

9. REME AT T A A E AL E, PSsEME

TAEBME
Heavds 10, 528 AT R Wil R4, BURRA
W 5 I R
LLBURE L, ABE, SR TR AR A
Hok, REREM
12, o5k WL Sl B R 17
13, 52T R RE (01T 5
L4, HA PRG£S, b S5 AR, REIEFE AR
renen | 1
R 5% 15 B RRAH ST AR IR T A
70 43

16, FLA7 7 S D ) ) 3 I 25 B 1

17, TAR P RE A BRI, )3 ks e fe A, 38
FLIRE AT

18. TAf

w, HERAS, KRB

AR

e






OEBPS/Image00062.jpg
B (&) pxEsEARERE

L] wE GaEEEs
LHT I 4 R4 45 445
TS TSR TR B
AT | g3, (1R 70 4R 5= Tl
4+ TR N TE
TARRE IR 304 AT~ WA
g3 —

%






OEBPS/Image00183.jpg
HH B

Hi% B

#HHERH

Bairic

ety

femBH






OEBPS/Image00061.jpg
TAEREJIAN

A R IEB TR AR & TR Hhe, RS

BEXY )
EVNZE L €2 NG TN [ N X DTN S rava: -y
(i 20%)
g WS
MEMAG AR [ E IR S5 B R e LT
Hfla o RO AT R, | B, S EARE L Ay, 7E

TFE N FERHHE, FAGL
CES SN R vy
EaR IR S AN eV RN

ZATIA (F) ENATHE
more wasEl R R
M GRS






OEBPS/Image00182.jpg
HERR

iR TEREZNE

ZERE

% 5

HATERI]

BT

HIEEIT]






OEBPS/Image00064.jpg
HATEIT

B

HIEW

Sl B

AR

#AEBY






OEBPS/Image00185.jpg
(1) TAEE 5571 7 S AR (104)
(2) M RIR A TAERNILE R RS T3, (=34p)

:; (3) FEHEZAAMAITAE, SHERAHE. (-54) | 10

) A AT TAE LTI . (-8 40)

(5) Wi 9. I, AR, (-1045)

(1) Jrik A3 3530 , B 78 MASER TAE . (10 43)

@) THER AT, B S AT A, (-3 40)
— (3) g —sE M TAE Ik, AT R ik
g | FERERTEL (54 10

(4) TAESERL. BT M. R I SRR T

fE. (-843)

(5) KTk TR, AR AT A, (=10 %))

(1) AR TR, AEGEITRGIS R, (105)
= (2) TAEMSEE R e, SRR, (24)
PR o) TR SRS TRA . (-54) |10
o (4) THERGE %, R T OV R A4 S K (-8 4)

(5) TRLILHRFER. (-10%))

(SRS, TR, SRR T M. (104))
- @) MG, BAREH AL, (-24)
i (3) bS5 R — i, SUSBIEAE A TAE. (-54) 10

@ AF AR, FRARLL. (-89)

(5) REA R, THIIEABT . (-1045)

(1) 3T, SRR ALt AT RAFSTHONRHE. (104))
. @)V — R, (DR A A AT S . (240
e () WA B, RETSRASE. (=54) |10

(4) R —5E iiimae sy . (AR S AR (-84))
OARGNEE, NEGARE, TAMELT. (-1043)

5






OEBPS/Image00063.jpg
E 241 A B C D £
EHHER 90~100 80~89 70~79 60~69 0~59

BX 7% R R AR | SRR
Eri:4] 5% 60% 20% 10% 5%






OEBPS/Image00184.jpg
RIXHE

S %A
<21 FiR #i7 Bg
sl Bk FHRAE il
S| WA 7|4
(1) SEFH A FERP SR, A 100%. (10 4)
) ERH, RR-R (-14) ; B2iF=%
1 i3 ko (-54) 10
*

@)W R (2243) B TERREAL (10 53)
(4) 2w BET BT MG T A dn g






OEBPS/Image00154.jpg
TAEMCR S bR

HEMIA, WERZEAR W TARE, TEES.
TARRRE I 5, A TAR H AR S8 -

CAERE T BEFHE #R

RN, BT AR B AT A A ) 4R
FHFEL T L AR S RS R AR A
BEHEATH . AR, FO RIESE AR M
SO A GEHEAE R, DR B o 4 B B AR T 8 1A 25
B, BEE AR, B Al A B R TR

LARZRBE f

EHEMINN, WX TAEM NS, 8K,
BT ESTESF I il &, BRI I BLAY T






OEBPS/Image00153.jpg
HEEAREZIER BBRE

W45 46 b RN 92 R A Z R R 52 RS

i 5 s FF i R Ml A AT R AR O -






OEBPS/Image00156.jpg
AR 25 1 2 A W 2 e T A
7 T TA VR 2 A g B A E 585 ) R

25%






OEBPS/Image00155.jpg
HERARW

EHRRE iR EZILE
GHEEA R =

ARl B R R A —
LA 53¢ 40%
I 9 AR AR R

BoL R YRR G AR M H AR — A
Bobigh BRI RR e Sty SR e 35%
LA R0 BE LR -






OEBPS/Image00158.jpg
HRNE IRE & [ET:¥)] LR
Pt b AL 40% 35% 25%






OEBPS/Image00157.jpg
HE AT

&
ey
3
o
i






OEBPS/Image00160.jpg
1
5 S— R H i
3 3- %54 B s
2- o FF A
+ H b 1=K
5 T4 Bhro
W o At
. A
EE P 1234 i firil
I mpEERS | 0000
A- RABRRZ AT RES
> HRERAES | 0000 T B 2
BT EAT R 3- B
S ¥AlEey | DEOH T
e p—— KA TR EI
SR 5 2- 3
s Bl | 0000 SRPEERES, ey
o wremin | DOOD B RS A L TR
ik 1= FIFIEI
7. wEBERS | 0000 BRBL, e I (T
RIS LI
i A =l=]=]s)

84 A3t






OEBPS/Image00159.jpg
¥ NIRE i) i
Bfr w00 ]
NNV 4=E7
FIAR4 2> B | AR SE AR I B






OEBPS/Image00152.jpg
FERARMIERSR

AknE

WEAT ) B LA
B AR bRfE R
A

R IB B AT A XTARERT ) R AR,
A BT AR R G R A IR R A A
5 B 5T A B B

R 5 BT S B 3858

I EAESULE B A T 5T AR
TR, AR R R R AR ) BT e

sk, B B
H BT B

EURL N SRR S S R E e
LR, LA BSOS A

X BT ST A TR

TG BT R B A T TAR S
T AR .

5198 THRIALY

BB RN G, FIRIEAT L 50UE
BB TR A Rk AT V0l 5 O 0 SRR
MW, 519 R THRITTERY.






OEBPS/Image00151.jpg
F AR Hm S
TAEBI ot
<4 FIMAH FEAH
25
TG | MK A BRI G i
BEAHM
ERHE AR
BREHE E24=k]
L] A
#t i kS
kS S %
L iy






OEBPS/Image00165.jpg
B

90 43U E

80~89 43

70~79 4

60~69 43

60 43 PATF






OEBPS/Image00164.jpg
B VES

W e2:3

[EEaRi

F s B 057

AT

7 i B

45%

30%

20%

5%






OEBPS/Image00167.jpg
Sl 5T AR 3 5 Y FVRR 7 T 43 TR R
BERA MR, LA VR iR

T

el SR i B U H bR (7 AT A TSR, E
AR 2y 1 2K % TR ) B R R sk

ARt

2o ol 5 A ) T A ol o7 BELEE 4 TG R
FEAR 2 5 2R 27 AR R A LBk






OEBPS/Image00166.jpg
Fq | EX ax
bl B oL U B i BT LR SR,
A T | e F bk b 7 B 5 2SR T 1 R ) A TR ISl i
G
S ll K SGHR 1 W0 RS B B A TR,
B R | A PR b o BT R T 0 R g 5 R A G A Y






OEBPS/Image00169.jpg
Fi B

HiZAH

#HAERHN

ERARIE

st

[ 4=k






OEBPS/Image00168.jpg
R

SHTLL B

5%

60%

20%

10%

5%






OEBPS/Image00170.jpg
BAEEBARGHERR ( LEEK)

WA i B ziEm: £ A B
%%%: £ A BE % A B EiE:
ERER
= E2 e
e - BBy
&8 | R|®
Atk B GEE T T o7
SEAR | S AR bR 5B, [N 5 18 T AR [8-7(6-5[4-3]2-1
| HWAEE
- U TR R, S ek
- CAER R, SERBFFARE Ottt 2 |8-7[6-5|4-3[2-1
P
[HE I8 T I, SER T AR (3R i
8-716-5(4-3]|2-1
B[P B, A7 IR SR
2 55 F bR S A e, ST 2B
8-7|6-5(4-3|2-1
PR | BRI R IT RGN L
5 JERTRIGE, AT, 155, W55
8-7|6-5[4-3|2-1
B | ORRIR . G187 S RE S K I ARE S
- CARTRG T RRE, AT (P,
"” W R R b A, 4|3 |2 [
R
] SER AL T |
Wil [ fbA, WA ABRAERIfE S :






OEBPS/Image00161.jpg
= TESE

TR, RIS 1234 P
A= fER AL A IBEFE
7 H BA B R b oooo Al A SRS S 3-
e BRI F 3
BARE, REl | 0000 1265 4 RV T 0 %
ke 2- HMFTERA
Bigks, wasfi | 0000 IR F; 1- 5
WHEMAMIE S,
@iEtR, RYAARE | 0000 St e % S b 3

9

i AR






OEBPS/Image00163.jpg
W HHHE

B
<t

H i

&
it






OEBPS/Image00162.jpg
2

NIRRT 8

EHE

B

#B17

EHH






OEBPS/Image00261.jpg





OEBPS/Image00253.jpg
FREM

ERR {5 THRE LI






OEBPS/Image00252.jpg
LEES L]

HEAR

HZAR

#AEAR

it B

W%

#it B






OEBPS/Image00255.jpg
LU R RIHAT

v

BRI A

v

BURHEATE

<—

IARNEN

'

HR%E RN

SRER TAERER





OEBPS/Image00254.jpg
BEBE

NI B

L. FRFERE TR ST B AR R 5 8
2. SRR SO M A R R TR B R
RS | AR M S A T

3. SUSEHE . ARFRA G BT SO B TR R
4. TR OB B BT AR DL A AR

6‘1 PR B A REA TR AT A IE AR S AR

i dmEat]

TIATN 1 TAR MR AR R
AR, WA, AT %J)’L% % it

¥

-y

3. A BT 6 T AU BT AR iR
4 ST AT T AR AL AT O A T AL T

FBITAEE

BHERH

ST BN BY L E AR Bebi it
{92 7T B3 T () B RS
3. FOFETIE BT ASRACA R, I 5T E R






OEBPS/Image00257.jpg
L ARSI R A T 7€ BTk
ARFRBY | 2. 92RO T AT e K A 3%
3. AT ) A R 2






OEBPS/Image00256.jpg
EH | EX e KL B
N < AEFS g AR AR ATl 2 I BT
A 7 30%
- SEBRSTAL R ) Y
X A F B A AT LA
B R ) 50%
- RSO TR B
AR TP —E R TR, JE R R
Co| B ) 10%
- SLBRBRIEA R B R U
N FEA | L AU AR A AR IE R M A AR AR L2 A o
FRER | 2. SEBRGECRIA BRI T, (H2EHEAR N ’






OEBPS/Image00258.jpg
LEESL]

E.E PN

HRAR

HEAR

LNk

wiZAWY

HEBH






OEBPS/Image00251.jpg
WE EEE
RGBT | TIER | ExtE
eS| DiRat | HERE ERE | TR | ESEW
i = % . BATME | TAME | MEHE
TEAEE | 30% 109% 10% | 20% 10% 20%
FRBERE AR 30% 10% 10% | 10% 20% 30%
LARD 30% 10% 20% 10% 10% 20%
Pikiig= gtk 20% 20% 10% 10% 20% 20%
Hils ke JE 20% 20% 20% 20% 20% 10%
k3l 0 30% 10% 10% | 20% 20% 10%






OEBPS/Image00135.jpg
LR

wEAY

HEAH

fEMARIE

By

EMARIE






OEBPS/Image00134.jpg
Hi HIY:

4 TAEIES A RN
VR LECES AN
O AT T OO U T4
O RRF O TAEA AT
O A B [WEEPIEN 3
OHCE AR b Fe el R 4 232 1E M iy 4
OHCEA RS Y 7k TAE
aksy

Oi#tde DB mox F x I x BE x 4 x JI x H
it H

TERE: oy TR L 53

HOBUERHW: x 4 x JI x H
[ERR Ut SR ILIEIN i+

it






OEBPS/Image00137.jpg
#FHEig it R

A

H RN SRR/, T2 0 RORAE IR AR, LURT.

WA | At RER AR . 1 FAABAR R . ARIRR
AR AR 2 5
PREF A AEAT b P # AR A W38 4k, GRS SIHE T/
ARG
AA I
LTS Aol T AN A SR E AR AT 6
SEORSEE | AR O SR P Y AR B b e e . SEELR T
PR, BT S 2 GRTIE e 6 A Ak 953
BN SR VRO S, S EF R e
el OB VE LTI RCR BT AR s 546, IR
TEISASIF BB , (AR ) 20 53 1A ) i T bl 2
i 52 R (R K SF WA 21 1 il SE B AT B 1 L #RRHOK
ARZ Ay ARl B £ U R g AR SZ R D RIS — B (REEH BT
Fla, SIBUT R R
5 A ) AN A R W L AT
— NS TR0 20 N T I 951 5 R0 1) 8 7
BB AR AR, . BATRIEE O] T B B R, R YA
ST, ATR T, I T
Ml AR ) 5 BT U B 28 2 A Ml i 0L R
AR 2 JRRE 357 O LA AR AT RS L L 5 1 7 A
B SRR S SR A R AT — S 1 L
R AR R Y RS TR B 11 B S R, DI R
i Al PR BTAR KR . FRAR YRR AL, I REGETH L X Se IR 5 Ay

kK.






OEBPS/Image00136.jpg
mE @iE | IfEEEN | HED TIESE HE | BREME
EE
30% 20% 20% 20% 5% 5%
14
AU | 1 AT | LA, |1 L AERCRR |1 A i | LREL | LA
Jofo) |20 vl ok A | 2. sk [IPRGEIKEL. 2. TARRMSSE. 20U (2 kA RK.
AR | 3. ANREME (2. 2 R AT 6. 3fM. (3. AR R
2. H W B\ FERAE i 22 s
P FAA WAt 5. HF AL 4 (e 1M
3. B 3 kAR |6 MHGES) . FIT IR
4% 1 b WHEE L. | 7. BEGE.
PN ¥ 4 THERER BRESE.
2% F & 3. 9. THE]
Rt 5. HE WM 10. RALE.

I, T

11 4B 4E.
12. 473






OEBPS/Image00139.jpg
Wz s

HRLGE A AT R T SERE b TR, AR
e BSE ML E HER, 15l 5 20 HT AL B S T A
Bk W TTRE ARG S R s SRS AT R AL SR
LB TR i A G N B W 7/ €1 DN B 8
S ZE I BT S 1455

AR

i (37 3 T PR DA I 0 A 0 ) 2P A P
S 3 A A b P AN 9 AT E B, A5 IR
R U KA R N RUATL R S M R
ZFh, Al T DU B B 0 RS B L, RATA
[BLEp R S e

HEHIE 1 5

AR il B 5 o 00 R R e A R, R
AR TSR A YR M RIBOR [ B 35 5, Bl A
b2 B T LR 4 P 2 M SRR D SR R
BB HI N B AN A I BT AR F R (7 52 BE 3T BT
L E AT BAT LR R R L Al AT
N BT AR PR B 5 1) S 4

Hrmzs ks

S i1 0 R PR S T Al S T N RIER IR
A IRV | DTS IR TR 2 TR AR ) 1) 355 T
e A A TR A A A LAEEBUTIL
TR R 3 — SR Rl b A2, R R
A BUR, SRR TR R, PR
[RECAIRES & Qg RS Yk e SR A P E N T






OEBPS/Image00138.jpg
#EERIET
HERSR

]

R £

T 2 S S L e (0 T A A A R
R K9 T S1 35 4 JIFGE P20 ) R, SRS B T A
iy, PR SRR I S U A, A RE G R A T
R SR AR A RRAR IR, R A AL AT
SEXE PR T S8R AT 2 B LT = AN

LAl S BRI 7 . B R AR BT, MR
A EAAIE (HBATF . SHRAT . ARAT) MFfHE
T i A T P R i ) L B R L L

2. AT HTEH AT IR . 3 S ATl I 1 3 BT
FARBL . ARG AR b AN ) B A (6] 2 oy TS
P . SRR FPIRBL | TR 14 36 A B A 7 e 35
ST R

3. FEEH R N A A R B IR AR SN R K 3
WER SR WE BRI TSR E s . AA
PERTARIL , LA R i P EEE A DN 2K ot U BE Sy RS RE D
NGB TR EOR B Al R TR B . AATREIE | ks

il 5 7 150
R

7 P 5 0 0 SR i 1 T S R A U R A
AEFESY T Al B 87T A PRBUAR 09 3600 L, #0522 37700 4 i
(R RO, LA Ay R 7 S i e 975 6 43 FC OO 5
Wy, BT AN LA BB 2 BE A b, B Y
AR A5 43 ) EL 468






OEBPS/Image00140.jpg
FEX R

fiEare -4

SAIMERBAFH N . FFERINELARA R
Hoh .

1L AT EAHSERA 10 HETHEHIER 253
FHEAAN. h T RN FL:, FUL R IR R
FORPEARATIR M VTR B ARAT AN AR P B B kT

WA T, N VLR BT ARG VY SR E % AT A .
2. BT AABRZ FOR 2 S2hr 8 TAE B
U, ARG, RIS 2 1 LAY A 5t
Pty 8 A R
3RCIEER. B, DRSZHNR, &iH
HEEE T VAR
ZEAANI B TREIEZ HOR I 5 SR IEI i 8 AR
LR A AR BB ) 13 s RIS, L

TP I 2 0 DAY T SRR B T A






OEBPS/Image00131.jpg
4B

wZEH

4 B

festnic

Euas

Rz






OEBPS/Image00133.jpg
1.

Bl %

— 4 PN 10000 J&
% PN 7000 JC

= PN 5000 5T
LR AR 3000 7€
fidk AR 1000 J€

2. hEi%

—% PN 3000 JC
% AR 2000 7T
=% PN 1000 JC






OEBPS/Image00132.jpg
HERFR

PACSE S5k

o

HATERI]

HEE

HATERITD






OEBPS/Image00146.jpg
LS TR e o] 1o I TEEMEm

AE) 10% 1) (3] Jo






OEBPS/Image00145.jpg
HERR

LR E M E

HATERTD

BT






OEBPS/Image00050.jpg
FESREUR

wERE EE
#®a B FREERIT "R R FRRERIT
EZHR E %R
1 FREG
%85

A | FiiER | R E Fizit#

EIRBS | MiLES
TiEdg
TiE8ES
THESE

FLEZBS M






OEBPS/Image00148.jpg
S B

w#ZEH

4 B H#

BaARiE

s

TEMARIE






OEBPS/Image00147.jpg
10% LAk, RE) 15% 1)

15% DL, AR5 309%

30% LA I, A 50% i1y

50% LA E, ARF] 70% ()

70% LA 1.f)






OEBPS/Image00259.jpg
BTSN EEEO R MER
B IS ERNEENEHIE

RN ER

wEHIESERETBH

e 1813 50IRE ST
RN EETEEE

26
fl2
Ak

3

Performance Management

D HE AREREE)





OEBPS/Image00048.jpg
Ry aH

BB BN BESEK (ILE 30%)

5iH s AP IR HC | VT
SEX: R A B RIRAIERE . AROTRTAE.
Ui BZ AL AR 0 LA R G
T8 A bR
2 %% ML i A AR AL A 1 A PURI B fE
TAREHRRE
i (20 (154 -
3 %% L& A TAR BT 09 MRS AR, fE
ML |45, HH
- TEHLAE A1) P9 58 B A HR T A
B [1&m4s) 5 3 sgmc
4% il HfkEw, GRIER. WAk
RA WA
Sg: HIR. i, ARER, AUAERK
SERAMT M, 3E 2 P R 3 F LT
HF IR R AR I
SEX G AQHHE, AR,
V8. Bz st, Rsgu, sfELikik
HOMEBE, Fik.
2% A, Wl AR, B O,
W@ |20 (1 %% | AL TAEME.
Wil (44, S8 | 3% WIWHES Tz, RIMEAEZ
B (1 E&MAasy) | WA tEd .
4% wFWM, JokEE, BARDAS
AT TAE R R
5 Y FLATAUIA A 0 I A R A Ty K
AERA L TR, Hik.






OEBPS/Image00150.jpg
A | A | moEse e || |t o peie |

NENEBEREERRE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17

18.
19.

20.

it

HPFRK

Zm it il %





OEBPS/Image00049.jpg
FES P TR, SR
190 UAER PR, "
22 B 2 e — e TR SR T I
i HAGY, | 3G AR LU Y T R IR A
01 4| 4 9 DA RS 0B B S TR, S e
B sy | s
Sk RPN TR, %0, TARECRNE, 3
A AL AR T
S MR, 0, FRAAA R T £
VG AT AT R, IR, R
20 (14| 2% HORATTRM, MG RFEMEN, FKH
i 545, I
FE| gl 22 TORABULIE PRI S5 A UL A X3
-1 4% RABFZEBUE, BUROTRE LA, X CAER B
A | T AR LA
5% LUBWRAGE BRI FAE , 3632 DRIFIOTR .
e TS
R TSI, RIS G S A
V90 AR, S AR, R R
hbamg, AAFE
a0 B 2 AL B XS R AR
e A4Sy, | b, AR 8L
S 1| 3% LTI, MAVE, WA
B ey | 4% BUS BT R S
Y0 AERET L RIRISE T, B tAr 2 ol e
I, WATER AR, AR T TR
Mt

SRS E (70% ) | fE)) . BRI (30% ) | T AHBEL:

X %R

A B C D

GAWE






OEBPS/Image00149.jpg
Ak F H H

AH InBEBY g3

&
FRIY | (REA | RS | TEEE | WREE | TR | VRS | ORIE | RS | R | UL | TR R | R
Wi |G | % | ® |G| % |6 [ F | % |# || %

LSS

it eSS Y





OEBPS/Image00046.jpg
HHAH

HiZAH

AR

BHARE

feRstH

[E-ezh]






OEBPS/Image00047.jpg
kR HOAE EOA
% & B REHI FEA
ONGE
CH BT AR
ERID: &0
i)
(23 6 A LT BT ) B4
B BRSSE (ME70%)
FLIEHR iR R BRI
TE & SME | BAR BiR /&8 | T | AitoH [T E






OEBPS/Image00142.jpg
i B 5 2

HEEH RN

Helki g

A KT 38 K A4 R R SR )
AR W B R, S A R
ORI K ATl B X 5E SR B4 AT
i

A-Bl

A AR B TAR S AR E R A
FEEE A AR AR RSB SI R XA A
IR TURRIG 5T AT 0 — i) .






OEBPS/Image00141.jpg
B4 Bl 55 A AR ) PR 2 4 ol 55 A R R A o

AR AR [E R TR, X0 DY TR . T
PRI T L ATA0F T | R SR ) A L IR T R A
FRAE &

BTA NGB BT A it 2R R
WAL PR R BT B oL 0 R BT
P AR AT 5 20 W A T B ) A A
P e T R A

Fnm






OEBPS/Image00144.jpg
HE B

wZEH

k]

fertni

s

fEMARIE






OEBPS/Image00143.jpg
HERR

N RRFI I E

HATERTD

BT






OEBPS/Image00044.jpg
SSMART #

R
aEX
S Eieardh G ARHER A AR DEEN T LM S, S
S - Strete
AR 100 4, IRAESR AT 4L 110 ~ 130 4
B bR EE, —ERREN, MR- TESE
S - Specific

M - Measurable

050 H bR A AL B £ bR R RE L TR
BT B BASHY . A6 DR R Ik, s
HilvH, 2L ESLMTSSAE, ZORME. 20H
EAGERAE S PR 7 R R ik b v R o R
WATEAT R AR, AT BAT I R I — A, RS
bt PR FORMPERD L, o LML A AR GG,
&P g5 W R A AR L T A R A R4 SR T T AR
P






OEBPS/Image00045.jpg
A - Achievable

JITA ) F R AR RG22, A R Rk F
iy ARG, FEEAH B TR FARI T ATHE, O]
B0 FVBR 5 BRI S AR . b AT TR 0 b
BULE A BT, FETHER, L)

R - Relevant

BRI BRI AR R HARARS A

T — Time Bound

I ARRBGE L, BR T EAERHEITA ST, B AU
I 6] 14 5E 1o






OEBPS/Image00120.jpg
HATEI]

BEE

HIEE

%A

wZEH

HERH






OEBPS/Image00042.jpg
B

HiZAH

RS

EERE

fe bty

B4






OEBPS/Image00043.jpg
BRI BHREE (MBO) %#ikERE
& 5
HATERI]

WEET

HIET






OEBPS/Image00041.jpg
HIERR 360 EEMELEER

HUTERI BT HIEEI]






OEBPS/Image00113.jpg
R

% 5

ISR






OEBPS/Image00234.jpg
] &R EUAHE EuHA | BHAS

i hzm BROVERE | i |

m | mesmapy | T |
e

R E-a ImE=S:] LA B ST AT KPI %1% .

MAR | mEZm | wKeUEEER | SREEe

A
A zw:it; TR T GaERR S
feAs AT I

LS NG






OEBPS/Image00112.jpg
AR A A AR GE SR VAL, el Ok M B
5 2 DR G i — R B

AL 2 v 4 I Ay MG IR RILE o D T
B IRE | IR

TR A

1AL

A BT ARBEE &, B W R B WA RSS2 2 H]
TEEWR L, AR A TCHHED RN .

2. B

L) HE T AR ] LSRG 4 2 B S A
BH L R 0 mYE, AR 8 AN T 02 KRl
IR fa] .

pNE I R RA TEE o < NG I [ 1 B DT (Y
N AR T

AR

A e 2R SR AL, 2 W) IE SRR TR AR
PPNiEE ]






OEBPS/Image00233.jpg
ARER

T = e e SRS A

RS

o






OEBPS/Image00039.jpg
HERR

BHEBSKER

HATERI]

BEET

HIEE






OEBPS/Image00115.jpg
FERE RI%# § _
ERFZS RIFEREW(T)
E-3:4 HREL
AN HiEH 25% A 90 43 & LA I FEREIH x 130%
ANJTHHE 25% B 80 (97) ~904)r | BRI x 110%
ANHHE 25% [§ 70 (%) ~80 4y | FERERK x 90%
AN T 25% D 70 43 LAF 0






OEBPS/Image00236.jpg
% £ R % E ARt 1)

HEIRZ S EIRER B#R{E WE #
5%
iz






OEBPS/Image00040.jpg
S B

wEZEM

#AERH

BHARIE

B

[e-4=k]






OEBPS/Image00114.jpg
BEE | BIEEE RIFE RIf#%
EREE | BN (X) LEEY REHLY
. PEXT EIN|
A X = 85 4} ERAARNE R x 25% )
P x 125%
70 4 < VAARSEEEAR AR
B EAANF G x 25% 3
X < 854F SFHHTE x T5%
LA AR A A
C X < 70 4F FAARNEGH x25%

FAIFTE x25%






OEBPS/Image00235.jpg
" &

n %

Z %R iE)

AW EE TR

Qs Rigs

LA

A

FRERBL]






OEBPS/Image00037.jpg
HTFE B T b E
P EEU RN, — Rt
SRR BT, AT

TYR LRI, X
Dol R EARAETR . Al 5t

RNCE2 o
HHED S, MEBAT MR | TZIRIEER ) (R Sy
WAL, HREHRATAATE | HEEM A
HARNTF.
AR A bW
AR THMEER RS, X TR S AT
Aty BT, A e R R TENE | 20 5 TS, A1) i
24 16T AR B G2 5 T T AR MR | BRI TARS O = b5

BREEGN, s, i1
T B B BRI

k.






OEBPS/Image00117.jpg
BOFE (54 ) BERAR

5 FE)
L3RR PoE () EXERH. o
RI Ei% i | BIIEF | BE 2%
e B4
#E R %4 | BER | BN 3
1
2
fil
WAEEET: AT R BB IE T

EE RS SIRET

W5 2o 30

BT






OEBPS/Image00238.jpg
Y B kA WA i
FRAA LA il






OEBPS/Image00038.jpg
Ed2ES E it

2 ATEE PO E Y NR (D
T SCTHE SOt BT A

R )
ERGRIXE IR UL . B, e b, 2%
LR
R 4 L35 R R
SRR

AR,






OEBPS/Image00116.jpg
W% | RIE% | RIEE I
S | ReEN | 2RES R

A AELRRE T % 150%

N RTANHEY B AELA B TR X 125%

o (e o ¢ FEAL G x 100%

D SRR GIBL x50%

A AL IR % 150%

5 BRTAANAEY B AR B x 125%

FivEhy 100% c LA G HAL x 100%

b LRSI x25%

A LRSI % 100%

& RLANAY1Y B LR EIEL < 80%

| [ ¢ AL IV X 50%

b LRI x 10%






OEBPS/Image00237.jpg
Bk | ERER BiRlE nE P
FIrS
3 K
aitins
ST

HHEET

WEREST | AUAET






OEBPS/Image00035.jpg
B2 ES EiZHH

WA W e R ot R DA S Ak i bR
FITHEIT ISR, W 8 A A AR b

TR Ty i8S i AR SE b
T WITHE BRI R, X B B AT E T
. W TARAT R TSR






OEBPS/Image00119.jpg
E R

RIRHEESE






OEBPS/Image00240.jpg
FE KPI #5457 WE SHERE B
5
6
7
8
ARER A
SEOT
HRE (BT
hE e
-l WEEHE (BT
WEE L UN
BT H: 57 BT HY






OEBPS/Image00036.jpg
Ed2iES

A

FHTTE

kig =N
13

HEREEXNTEAT
9% B, Kl h bR 9%
B T O R O
o BT RLBE B R W B
B BRI, W RE T BRYE
ERHOCH EABENIES,
(B I Al 2 2 4 400 B
2. . S RN R
S AR 2

R T E
BRI R R, GRSk
W RN B,

EE: &2

BUERHAEAMACD
19 T A b 4 AT S 3 B
e 20 O 2 B R e
W, AR TR R E A
SRR R AC . 1
KM R " s
1.

AREBREUEHHE A
A A 2 A BT T
i —HiGsy, E—ifA
BT R T AR TAE S
75— Jy AT UBRAS B TR S
OB R T AR R

[l 9% %

A5 R A B X
FRRE T R R EE, A
% 4 RAEAE 9% A
ENCE GNP

WgEGH, —MhS
BB TR R )
AL, AT BB
T, TAEERE, T
RINFE AT






OEBPS/Image00118.jpg
i B

iz A

H B

fgtRie

fem by

[E- 4=k






OEBPS/Image00239.jpg
KPI #54%

WE

i BARTE

EHES






OEBPS/Image00111.jpg
TiERTHMAR

AR

P H

1 137 3 9% 2 SR G i o7 7 i ol ol 1 T S S
BERRUE. 2N Al SEAT A AF R VT, M 25 TR
T REAE X B TR TI SR R [, o0 1 007 4 43 R
REEE]

TL R 45 S5 R 7 VR AR 0 8 R R TR B AR L AR
FEVUE, TARMSEAAE, S78RE. TAMRREE.

LT

- BUCH VR A W 20 B AR LB LA AR S
k.

2. BUIHR 5 N BEBUROH BT . I B S RTR
Feh BT A ) RESRCH VIR i A VR — e A ki, A
V3£ SUCHT G169 e O AR B L BT AR E . AR
JIE B G 4G 2 AR R AR HE 22 A LR BT — S i B
FRIRET, VUE G} THIF LR SRR BBE .

B R B ARy Al R 55 BT 4 T 9 — T b
fEo FFR BN R TEXFAAFZ AR
% 0 — B T A T JC/H; T HR
AT R, W AT . ROy
AR

E s ALK HE WA U e (A
NERL 2






OEBPS/Image00232.jpg
E.EPN -]

HRAR

#HEAR

%l B8

HiZE

#tE B






OEBPS/Image00231.jpg
FREW

TP R A RETCE i

ZERE






OEBPS/Image00033.jpg
45 4 iz
IR, A

53 BED A ot %

i
R Y
2 SR P S R
T TR .
*b
il % % F6 B ] AT LR T
W | MR- AR 0 T
H | R 5 FAE [ AR S
11 3 4 92 AL 4 S A 4 R
G 1 EEMLR
X428 i 4
NE IR TS
R | IR TR | AT 84 4
HH | W B | X — R 2
i H bR A I
AT .
EN R R
B S, — 7 A
LECONCYCE:-£5
REW | S4B, B — i
| Rdr TR 0 A

FARRKATICR, &
B I R R ok ik, [
10 5 R B






OEBPS/Image00034.jpg
B3 ES FHiRH
§ FR TR BT AN ARER s A
REAE-: 1 7 e
it MEAES %, B R L — BRI A
H R TR TR AR A AR R,
A7 1 7 RN GE AT GO . W5 A R A0 55
PETESE, BIX TR R %
HR TR AR VAR AR R, B
RS Dk PR R . 97 SR AR, DS BT SRR T

AL 9502






OEBPS/Image00031.jpg
SHEHHERN
mA B

SRRk R G
CHEE BB

SSRGS | B R DA 53 T LA iR
Cllitit, BDB TARB RN IR TR,
SEMUE . TAE FARSE UAESFEMATINS | DARTIF R R

BB, FERGEGRE R, ARG S
PG RIS IITE | 0 AT SR F S R bR
W R

Eeqpenitra
CSERtibEL)

SR R R A B 1R B0 T 2 [ TR
3, LA AL P B & ) .

BUCE MR IEN B T ARG R, Sl iR
AN P9 BRI, % B T TR TR S
HEBY BT T A

BB, FEEETERE ST LS. 1
GRCERIMN, IR GIRNY BT, R
Tl A, RSN AR, IERATG R Ik
HATHHE R

CIRIEED)

SRCE BRI — 0 W% BT R AR, R LY
TSR, or 5

TEX— BB, ST SRS, MRS AT R ) L
Tl Svda %8 . MmiseEAS A S

Eroiriis
(BEHSEHIE: )

LY AR FE B AR, IR AR R
SUT BTSRRI R, AR T TR A GO R
A2 LT R TAE TR AR AL, 3R R 2 stk Jr %
X BB SR BRI AN, MOk 4Ty
HRF PR LSy, UEREAT F— R SRS,






OEBPS/Image00032.jpg
EumE | EEHE | EeER | e EHnE
o T A
1 ] 1S W | TR, EGE
PO A A
B kA
W R N B
Ak BRI TAERR,
Sl iR | M5 T R £
ek B A A
B

LT A .






OEBPS/Image00030.jpg
S I

RRRIEZ AR SSEA tie A NN I ]
ARG — - Ak B R, AR S0 %
AR, B STA IR, PR, R T
BOBEERAG YR A AR, 3 FE A BB AR B
[a=1id)

HFWE R

WA BB ik, R DR WA
ST B R T B TR, R S
= R T

T A5k I

EvieaAvEE Sy SV e v
BT VR T BV AR R, A R Al B
&, R RZAA AN, AT, AR R
B R -

B e Slvl]

R R EA R R R R N DR N
R A% S SRAE R YT L g O 4 T AL B 11 5008 1
W2 KRB A2 A, AR, kS
WO TR B






OEBPS/Image00124.jpg
HrTHR

B A

FTEAFILR S

1/ ) SR

2. FHRRERBI T 22

IATHCGE (Bh5 ABBRAL) . AT VRIS . A5
A WY

HAZY

i “Mf”ﬂ FEAR TERIEPTAT 5T (K02 RSN )






OEBPS/Image00245.jpg
E241 A B 8 D E

EX HLE 7 RAF ARG At
(v 100 43 LA L | 90~100 45 | 75-904F | 60~754F | 60 4FLAT
NEGFR &
5% 209% 30% 40% 5%

2421






OEBPS/Image00123.jpg
RERE
HERR R IR

% 5
HATERI] HER HATERITD






OEBPS/Image00244.jpg
HERR

il N R EIR 6 E






OEBPS/Image00028.jpg
UMY PR EL2
BTSN

ST LD O R TR AR
FRAY, R B TUEA T, B SR T T AR
Jike NIt TR TR 145 1 L
TR, BRI TARRE S, R RS

BAEEAHT
bR LRI

T Al £ IR B T A NSRS B, B
ALY LA S A7 28 M0 BB B 1 T Al I T 4 T
. KR TA AR, ZFPLEAF TR TREA
BT AR iR, Rt ZB A C S EE AR
(2600, b ek AR, S TR il
BT, ARMBEEEIRR, AR TLERRE
AT, HEE, B R BRI AL, A
e, PRl A AR KT






OEBPS/Image00126.jpg
%

yorx | mEmmx | sk | ek | k| RmE
5o
+H
TR
= |mszm
=
T
T
TR
i -
- mpam, |
. smge |
T - 0.
- LOE T
N EE
KA
= il
A
m
— B
Al 55 5
- e

AIHLE






OEBPS/Image00247.jpg
HERR

ol e SR AL E






OEBPS/Image00029.jpg
SHEZH RN

RikoiT

PPN TERW RS 58 AT AU bl B
R SO B R R ARG AF ARSI,
RSB A IR . S0 M B RN A

A2 TR
R AT R A R R TR R
H R W IR B L RS LAERE
HRTAESIE .
BORCE AR R TR, 5 AR
FERR I SWFHR, WM. SR NS R R RR

SHRMVEER, B2 EHRAE R

A R RN

FAT LB LB AR AR ELEE bk e
Ao B RO TR R M SR TR R
HEJ1, REWS HLHE T M2 O B K KU ol o

FE LB EIRN, 6 TR IR, %
BAG S b FREMAR -2, WA TGS
BEHLRREIEBLAE

LR T

e AU AL E A R WA I DA Ve
H—Tr W W B T A CR AR KA
AL, AT RS R TR ol T AR
IG5 — i, AT EABS R AESROE B B
ARAFIIE, DHRIES R 2






OEBPS/Image00125.jpg
EeES ]

AR BRI SR TTA
GUT (22 PR )

EHAS

TS5 R A b

J5 EhE 5

— M5 A6, IEL. R R 5






OEBPS/Image00246.jpg
[ESA]

HHAR

HHAR

#EAR

HEBEH

HiZEH

#AEBH






OEBPS/Image00026.jpg
Il 4R R s
BB T BRI 3

il TR A 2 9 0 A E o 1 R AR 4L
SUNCAAR IR FAR 9 S B, W S R AR A H
B, TR RISERG . #0145 R AR AR
th il Bems FRRATUCRE | T2 75 E 58 B 4 I B P4 1 5
AERR, TR SRR SRS ARG
P BT, AT AL S i Y 3

A& R A
5T AT S 3T
Al WO ERII

SR W0 e 2 T AR S 20 0 A 5 A £ 00
B, WA A T L IR . BB, %
Wt B B LA LI, 519 51 ek )
LB TP SRR A AT AR S A
NG ARSI, R i Al
FRHETEAWR O, AN NS AR
o T O BRI PR A 4 5 A AR I
[k I EEeE R

L R O
BT

S R TOR) B T AT B SR S
GUTHEL WS THRE . SRR ST S EEARLS A
A i e SR BLAS BV FT S IE A R Tl ) e
S W5 AR, SUCE AT # T
AR G SN T RN i

LR LR
Al bR AT R

S A AR, WA T
U IRGE . UK B PRIIREE 2, e
PR B ST AR . (SR R R,
Wt e R T LARER Y, A R A B
(IR, By, AR A Al e ik B o7 1652
[R5 L o 7 S R R SRR






OEBPS/Image00128.jpg
W SEESe
JCH 1R
TR 3K
SR SN
G 1R
S 1K
DS 3K
vt 1K






OEBPS/Image00249.jpg
EBITRALE RIEE -4
LAEHRIFIT | IRSARUE | 1SO PN #% . -
| GH . » | e
Fe 56 B A 50 ELYES T S R
EHH
A 30% 30% 20% 10%
TAEHRIGET | Pk s E Pyl 55 3K _
Wiy | UH . - W
B 56 i A 50 iR Bl
R
R 50% 20% 20% 10%
POl ERIR | 2 ERD
TR | S B
#po| OH G | ST | i
e A o
55 S #
&3 30% 30% 20% 10%






OEBPS/Image00027.jpg
SHE L A
EEHERME

RikiR

BHH B
PNZY LTS

IAAill % L KB FUR A BERIT BT R R
JEXT LT TARRES) . TARRCR . TAESIE %4507
RIFHET % B bEAE. BT R ZE B R A A By
TS5 B bR IESR bR

BHAEMRERT
TR Bl i 4R o

LU R A AT LS A BE W] B T AT A AR
S5 ISR L SR A AT LA 5 % 300 0 5 R RS ) T4
1295 AR E HAt 8 Ay TSR fE Sy, X T
AFFEBNTER BT, %4 T W A nle R b F0

WG RR MR T

b=

Al AR A BRI )L 2% 5 AR SR
VR 98l ) 502 ARRE B 6 19 350 95 AT 45 S L
B FRAHVERR AR OLR, 5T S A A
B Jy. Al BULH SE R B TR, TR AR
HEBTROK W V. IR ACE . AR %
WL, BEAR B ARl B e

R e ¥ 4]
BT AT

S i S R AR S T A IR A R
WAES, BUTHN ESRSERRE I, (A i
HURIAS B FE 5008 L RIS BT TARRR b, A sl
Al e A e






OEBPS/Image00127.jpg
FR

D

pL)

7

R4

AR

AT

AFRHL






OEBPS/Image00248.jpg
BIIRNE WBEEE
THIRIRT | Zmes | A o
TH | UH . b E
S R RESE
AL
& 50% 30% 10% 10%
s | BiH LA bR | DELS b 3 i 7 18
EZ3 it T b IR Pr.Y S
R
& 50% 20% 20% 10%
LA | AR |
TiH TAIRIL ol R E
AR T4 58 WAL B
L& 50% 20% 20% 10%






OEBPS/Image00024.jpg
HH B

HiZH

#AEBRM

B iRic

fema

A






OEBPS/Image00130.jpg
AR ZARE
AR __ 7t
P L JG
[N/ T
[JE G
L5 e i3 __Jt
GES It
Hif __Jt
AN IR JG






OEBPS/Image00025.jpg
BHEGHEN

A&

i BT TR
. THEHE THES
W, IR e AR
3=k

GO FE T e Bl S PR za iy
B SR AU RS, R
RUTAETARRCR . TR TIESE BB, B
ATl SR 2 R FURRO R RAEIE . ZRE . HRESK
ROARPE, PAAA MBI 5 158 RSt i A, AT
W EPLG A RETE Byl ik A bR . B85 4% FL bR
2B P BULE £ A P B8 s A B T AR
5w L.

TEH Bt R R
il 2 J v g ) R

BURE R — AR T L RET L AR
b T IR BR R A Rl OO B AN
TN AESRE BRI R L BB BRI
A AR e B e B4 i L AR o AR R B
TR, Wl R e, OIS SR
i A A o ) A W A ) R [ Y
UL

BUFPIGER T
LN SAGY

U I E 55 S IO IR I . BY T AR
— A AR PASER A HE IR BT YT B
PSS R TR SUUE AR BB BT
R AN, QAT TR KM B T 53
M.

p=id






OEBPS/Image00129.jpg
TEERT &)

InEEE R

LA Hm Bt BRNEPEHE = 1% LRI AN S5 X 150%
PRE HmBE BN IPERGE = 5 AR AN (H D) $75E x 200%

AR H L

BN IIPERRE = A TR RN CH D) #76E < 300%






OEBPS/Image00250.jpg
WNE BENEZ

AEEIR | FlE | HIE | AEEE | FHESETR

i EERE | 25 | BFEREE KFE EREE
TR 40% 20% 20% 10% 10%
FRSEAT A 20% 20% 10% 20% 30%
LR 20% 10% 20% 20% 30%
A TR 40% 20% 10% 10% 20%
ik 30% 10% 30% 20% 10%
H PR 30% 10% 30% 20% 10%






OEBPS/Image00241.jpg
WERERR Bz #i

EHEWRE Bz #8117






OEBPS/Image00122.jpg
AR LSS EA) . RIS, AR BT

2R
A FTH AT RS 27 A3
i I 2 IR BT SR BT RS

PR

A PRS0 VR — AR






OEBPS/Image00243.jpg
LEESHE)]

FI AR

HIZAR

FHAR

ELI=E]

HiZAH

EERzR]






OEBPS/Image00121.jpg
FH A EE S E R

ABfEX

o it

A E R EFE K B AR i 5E g )






OEBPS/Image00242.jpg
SERER
ARSI | HEARRR | INE
WEREAR | EHETN /s
KPIL§FR
(et
ARER R

WH EECEi HRHE
SEAFAT
Bv e eiaipd]

WEEHE E2E LN

BT Hi: &7 H b s H






OEBPS/Image00022.jpg
EEHE E LR I8

A% WHI1H=~10H
B ToBES -AAMIA~15 1
AR R THIH-7HI15H

AEREH B

WHELH1TH-25H






OEBPS/Image00099.jpg
EE]] —% % "R | AR
THRHR 200 JG / 4F

Eitl) +t% +4%& +—%
THRHFHHE | 10J0/4 | 12000/ 4 | BOJL/4E | SOUC/H | 300074






OEBPS/Image00220.jpg
ERME ERNE &
WA IR TAE AT R BRI AT

PN NS LA RO TRATT, SR T £ o] Fi vl Rl N
NG BRI, SAE LA REHICR

FHEL TAHERERML, X TAEREHA SR

it SRFRARE R

Itk AE AR R A B g2 2 B s






OEBPS/Image00023.jpg
ERER | A B 8 D E

804F (&) | 7040 (&) | 604+ (&) | 60 5LLF

- B
EZES | 9045 E 894 N 694






OEBPS/Image00098.jpg
HEEEY | L (SWEL) | Bt (ENFEL) w7 *%

R 800 JC 600 JG 400 70 200 G






OEBPS/Image00219.jpg
R, BB MEHANETIBLE, A0

2.Be® N .
" BLEMA RurE | AN SR, SHHBL L KIS 5,
ek,
e B ARl MLE B 4 USSR H AR D L IR
B, Xk, 45
S5 AR FRTAE | AAE ML B ) A SE R S 43
I e i
sEH Ik
3. ik pe—— ﬁ
(1) KGRI, 154
e Pr—— N ) BB IR o YT O, 3
" o
(3) MESEAHIRF R UcHGE 5 W, IR
1843,
4 B4 A . | ERICEAE. 104, A9 ROEsE.
MR | ke n34r,
AT R I 1] P9 58 AR A B 1K,
—— TEHLE ﬁkam“ Ty
34y, Mk Ik
C1) R BT 5, iR W16, 1B 72 0r,
il Ay g J2 80 5 A A M R AT D e, A9
5. UEar 10 5t
Bri — (2) R Brscar e, 2SOl R
T POREAT MBS HE, 54
(3) W25 Sty B9 W AR S2 B e, AT
KR G P (B B2 5 | 7 i )2 QL DO
18245
o | WS BERLA AR, VAR, O R o
6. WA | WHMLETEE ~
B AR AR R R R R, g
BHAR [

HE LW, 54,






OEBPS/Image00021.jpg
AR

BREEIEER

ZiEkE

&
3
=
i

WEET

L)






OEBPS/Image00100.jpg
231 —% | =R =4 4 B RE 4%

RN | I 800G | 500 JC | 400JC | 200G | 100G

AT AT AFF BT, SRR, MR A AT, KR AN o FERRAE DU






OEBPS/Image00019.jpg
S LA L TR L0 (T 55 4
B, RRHER L 5190 TR
VALEE T

LR PR F AU A b 5 R 1A
ARG, A L o
) — R IR IR AR 00 o i O T
JRTE AR A P S B A
GUT I E I L g, HERh BT
HTHTAERE TS

L0 TR A S 4 R
T, 1 2 R A G ) L

SR T A BAR RN T 58
A b B s FBR 5 25 A% H AR SE BRI
HOE . AR — H AR SRR
R 58 R H bR S A LA AR, 4R
THAS N BRACK S, R TE RS R g H R
LTS






OEBPS/Image00091.jpg
HATHEDITD

WAL

FRIEHBI]

EEE=E]

HiZAH

H#E R






OEBPS/Image00212.jpg
NI

WBAA L

B

At

N FroE A Fimgea N it
B E¥
TFAERIE

BRI B T HRCEITRY L

E1PN

TRl X%






OEBPS/Image00020.jpg
SMERTH 45 R BT

WEBZERR

LS TR A . FU

i 9 B LA OL

T Tl v e i b (B )

i ll Py B i Ml 5T

ATl S AR e St (Hfil )

il Py AR S A






OEBPS/Image00211.jpg
il B

# A H I

e H I

fedhric

fis s K

L]






OEBPS/Image00017.jpg
A BT Bt

FELRE LK AT B EEAT SR R
HRGSE . BAReii e sl 8, DR B
I B A AL T B X 1 A RO A 1 2 B
R A, S RE R BRSO
SIFTAE B R T AL NI B s
QT =0T

HEAT A B

MTHRARMRE, FEETTLII TAHE
MRS, 4T IE S A RA S ;SR A R AR ik
FIBSR A, HREATR BT, B R E A
BRI 3G PRI AR






OEBPS/Image00093.jpg
FMEEER

EL

TR AR AR
AP SHATHE . BIBATIE . AL
. i SR, FAT . AR WSRO, B
S4B )

WA AT
BRI MRS AT, REROARUEIE KA TR
» e B A R A T S, R
St

WIS
St Bty (Pt ORI % 3 ) AILAD A ek b

o S5 PR S

Al B R (S BB SR SO VR, O B LA
L LA A LA

98 1 A )
52 F R -G
B R

SEpRFMI, A AU TR R B, SR HE Y
J 5 P AR

FEA TR OB BE . oY A AT AT 2
BT B2 0 e A AR, (VK
VARG, — BT R T, RRAER T ARk
TS 1. AEQLE TR, KA R Y.

TOFIRBLR RES. 4 B FRGER . (HI At R
S A RGBT RE A AL | T LN
BT T S SR AL R e + B 7R

A AT B, 2 A BT 3 th W RRE, X
B2 A BV B F RS SRR R B TR
i A ST I 35 S






OEBPS/Image00214.jpg
3. BT R A 100% | 5 | Fifk LGP
100% | 5 | ECHE RAIEA
PSE | BETE, THOTR, .
o 100% | 10 | EiE ERAIFH
E |5 AR
Bz | ik, 4B 100% | 10 | B LAIET
WM | MR, TATHESR, R y -
N 100% | 5 | R RRAGIPH
RRIEE | #hesEd
- RS, S R
;;E A SR, 100 | 10 | FBE LA
T g
JRA
AE AT 100% | 5 | R RSP
R
| AR, B R ] B
] N . 100% | 5 | EdE RRIAIER
I3 AT R i
WIS I, T .
o 100% | 5 |TFidE RRIGIER
AHGY 1| AR
[2ilNCgi
TR
R F e[ 100% | 5 | 494I% 5% 4111 4
it 100
At -
Hirdesz & TiH
ik






OEBPS/Image00018.jpg
FEMRNEE

e iR

it AR 0 B 7 B el ik B B
Bl 2k AL

Al s FbRE T, W
NG GERITEME . SRR, b
RV IR AT T E A, BRI R
0 T A AR ) S8 RN KR LR






OEBPS/Image00092.jpg
HS:

St aR

A F

A

# &

R

AR

HELR

il

ERER

1. SRR E TARAR S &

2. JRE S H7

3. W A B

4. Ml RY I 9t

5. MOIEACR VAN B R S I

WELE
-1

ERES
E£4

FITHEA

-39

EHEHE ST

& i






OEBPS/Image00213.jpg
EINZE S e L

o %
f-1 =0
i
£ % silm|
" lmin| R “lom | wawr || |
mA Bix K85
&
A3 AE S
R 0D x) M 55 )
wae| 7 | wncenws s | s [N W
PR g | T EEELEOLS s
3
1 4y
IG5,
4455 HIR AL AT
A8 HAl% % [100%| 5
Jeit 14
TUL AR
Bt
B I 1) 43 A G
igskissy B R AEF K40
AN RFHT] |100%| 5
ULIES 14
TR R
W 45 5 4t 4 % 0
Ik ' 1A
Rk B+ WHFEHES |100%] 10
L3 JrmAN L g
HHSE x 1009
1 AREA TR YE &R 100% | 5
2 EE TR MR 100% | 5






OEBPS/Image00015.jpg
IR
M B Bt

(1) FRAEA RN, T A 45 B0 5L A S PR AV K
HT AL

(2) R4 PO B o B B ST By
HIEAM.

(3) MBS IAR TR SO

(4) NIy B 7 950 A% R kAT W

(5) R i 48 505 A A 158 ISR B 2%
Wi bR s BT HUT . AR L 1 B s Rk
TPk, IFREWI RS A AT LR, e T
HHOKF EkmRILA.

B
B R

B

(1) FESRH IR B, %A 2
EPEAE Y

(2) #VEREMENL, WP
WSS AR, GRS B RIIFEAT .

(3) HE B R URE B 22, 2 AN # 3 11
k.

(4) WAt RmMER LR, RHBHEEE, B4
LR, HERE G ST O, DA Bl
FUR T A NI BKCF






OEBPS/Image00095.jpg
&3 —%& k! =4 mE | ER | AR
FHFH (F) [60000 55| 30000 T | 14000 & [ 7000 TE | 5000 TG | 3000 TG
HHEHFE (B ) [50000 5G| 25000 JC | 13000 JC [ 6000 JT | 4000 JG | 2500 JT
BANFHA (€) |40000 JC {20000 T 12000 5 |5000 JE 3000 JC 2000 JG






OEBPS/Image00216.jpg
AR %
Lo BRGSO ATRI T 0 A BT, FWATE M
AT IR AT IR
W |20 SFBETWEE, W0 FRIGRE T e, g
SR ERC e v Eeilapdbit ity sN
3. MERAERIATNE . At
LSRR W S R
|20 FUBRECG IR AT e IR BT A SR AR o
%5 N5 N

BRETI b Hh B ) AR o ) 1 5 2 e Ay BEUR
AT i






OEBPS/Image00016.jpg
L ]

ST

S DGR 1] A A AR R A B
I B 2 OS85 Bbi . BU80% B E I )

KA R B R MRSk, AEAT MR L R AT RUE AL 8%
YA . B CIRESRKANERIE, S—%
Hibrifl . BB AT .
BRI LU TE, He B % bR
- #E, MHCHTEA TSR, TAERE. THE
SLHHE 5 B » o .
BESEAT R, PR, TP, R IR R,
H A W 5
MRS IE . R A G AT 0 B R B S N1 R
TR
ki KT VEU T SRS BT S R
- B RGN, I R o SRR 5T
E2:1EE
TR
INVEL 3 SRR TR A S ST R
IR

A






OEBPS/Image00094.jpg
ZERE

HERR M EE R
% 5
HATERI] BB HIEEI]






OEBPS/Image00215.jpg
BB

EINE e 2400

FERE

% 5

HATERI]

BRI

ECED]






OEBPS/Image00013.jpg
SRR R A,
AT AT A PR

SUAER AR, TTEMY BT
b TIIE R, 4RI R
B

TESRE ML i e eh, %
EWHBEMELH RS G5ER. K
AETETE sy 1A 1, s T I A5
ki

SRE AR, 2
il R AT DY T AL AT
BT H.

B E AR, R T T AR
SEMER TR TR, LR E
T TSR A AR E R B AT
BT SR AE T SR AL ) B
R AR Y AR A, Al Bt
THE NS N LES J1 .






OEBPS/Image00097.jpg
WHER

EE

e

2k

HARR

WEEH A

1000 JC

800 JC

600 JC

400 G






OEBPS/Image00218.jpg
FERE E F AT
(1) Bl g st s o5 e, 4 10 4.
- (2) AR S8 A I 55 A, AEREEN
:jj;&;ﬁ RAAHIIMIER TAEBRE, 454,
(3) RBMSSEIASITM 55 ke, HE I &
BRI, 405 430
IR (1) FIM 5 MRIIAT R SWCHE, R
4 55 4 e R 2 AR 5, 1510 4
i e B (2) 45 T5U 55 4t e 52 PEEHE AR S
A s AR F I S TR AR — L
il I it

"S54
(3) KT 55 % A i sE 4, STk AR
— K, fCREAR IR, dus o






OEBPS/Image00014.jpg
[l
-
kil
<

BiEfTH

P
b -1

C1) BT B s o s i T, B
Al fstA L AR AR

(2) 5 H BRSBTS A brafie, A M SUSCRR M (3408
RESY. ST BB BEE A ) | AT SRR (T
R TARAT . TARBCRADI) | S REUARE (1
PEB bR TAEH . T SE R Sy T ) ALH B T AR (
PR, 1 ARSI SF T ) DA bR i 74
PANE A BY TSR, R AR b 35 4 P ALY
SUkER, BRI

(3) R 9 SO TR R T R A A, (Al iy
T LB TR R B L Jrik . VR ROSLED
BRI A CHORFRIRGE . RRIE s, hH I
FIHETFAT T 2l o






OEBPS/Image00096.jpg
pit] t% N K& +& +—%
RAFHH (F) | 25008 | 150008 | 12005C | 900G 800 JC.
FAHH () | 2000C | 125076 | 1000 7T 800 JC 700 G
BANFHA (€) | 1500 C | 10005 | 800 I 700 J¢ 600 It






OEBPS/Image00217.jpg
1 BECERTARRI I L 5L e
AJBEWRR | 2. BRGIBRPREE . 455

TAEAB 3. BREERICE . R

4. TSI 45 R TR A e






OEBPS/Image00011.jpg
SHUEBREROIEA

A&sir

SRR A R 1 T AR AL
Aol 228 B BREE AL S i A0 Y
T AR

2 3 T A A O 1 i 2 I
EAR, WEATHER Y B4R, IR A A
BREEAL, T AR T B A

S5 E R R A R B
A 25 0L B 28 8 B AR 4R Al
BB LR A S

LA AT R R L, T
g Aol B 25 R RS L B LA T
HLAREAT, 4r TR, fEA BT A
EYE) LAEIAE, AT B 11 5 5 ALHRBE i
BEAAG.

BUATRIR R, AT
LA 1y 250 580 5 R, Al
R TR A0 bR
BT BN B SUCE .

BT IR R 1 A E
PR N EER, WA TAE, L
RGE AT o BUGE BRI AT BARRY B0
5 W AT LU ok ] AL B 4 BT
WYL BB SR






OEBPS/Image00110.jpg
BEEEANRFHA

Eduiot

AR

FEASE R 2 B LI — M E AR
R RN YR I AR S I 3 P 1]
I o5 7 2 E B AT Y 30%~40% .

AT R R e, o iR
AR A SRS E S, A RSN
B v 2 R S T

AR LRGSR R R G 2 S —
R 1, — R tE T B TR A, %
PR AT I 6 S SN O A ) 15%~25% .

TRl

SRR AR RN RS T B AR
T WAL, RS R A






OEBPS/Image00012.jpg
SR R, W
VA i )2 5 BN B B IR 2 B A
Ay BT 1)

AR IR, % Be# T LA
T bif S Bl 1 A T A A b el L 1)
A SP AT A B AR IR 55
S MBS U T, BT T
B, SEMBTUHR .

BB RIR RN &, "
LA A F0 2 A BY T 8 il ) 32
FRBRA R ZAE

A LR, FIUEHE %
0 R, Al AR B L B
B ek B, I A, Al A
BESE (1) H bR A o

AL R, Tk y5E
G F, B AR YA,
FAE A R A SR A PR, A £l
AR PRl R R L Z A,
U2 Bt diAb, BT, WA E 60 A
T 1

SRR R R, b
Iy Al #2288 e S 2 2 AT
PR 7 L

FESTRE B R AL 2, BE—
ANIE A il % T i A g F AR, RS A
EH B, TR BR, A SER
S AE Y SR HE

TEL BT R, ISP A 4 LA
R 20 T 2 U SR LI IRAT iy Ml
SFE, ATASCRR Tt oL it e, A
FLZ fh A AT A K






OEBPS/Image00109.jpg
IR o TR G O HLSE AT ISP I BE 3% 4%
IFHFVE 1.5 501505 AR HONBE St Hie /e T 2 1931505
B H OB N R 3 ARG

TR VLA e 2 B K - e o

LHEE S

AFRR AR BT — 40 TR TARGE A AT 20k

PUTARFRIE A A BRI, P
SN






OEBPS/Image00230.jpg
E L]

wRZAY

it B

f&etnie

[EREE

ek






OEBPS/Image00008.jpg
SYE BB RN RN

R&aH

o
&
2

TEIE

2

LU SR AR P BT T
A28 b B AR R 3 5 2 LA E 1
e, Fakii N

TEAR P, 5 ] 1 Y
Fhedlgl, HRBE . B,
HROTIE . R, R ES
B IR TR R
TP, IFHh (R ETHE B B R
LGS S e






OEBPS/Image00102.jpg
9 BRERAS HAMGR

A 96~100 4 SR BB

B 91~95 4} A X 110%
c 86~90 4} JRHE YA < 105%
D 76~85 43 JEFYEAER = 100%
E 71~75 4} [EH Ve B4 x 95%
F 60~70 43 [FHTE A x 90%
G

60 7 LLT (A% 60 4F)






OEBPS/Image00223.jpg
AN | AT S | PRASE BRI | BARCE T | R | A TR R

itk 95~100 P A TERE 1800 JC
7 85~94 — & | CHER 1700 J¢
2353 75-84 iy — P& 1600 7T

-fii 65~74 Eil EZA 1500 J&

ARkt 65 LAF AR5 U3 1400 JG






OEBPS/Image00009.jpg
02 SRR

HEAK AR TIT L bk
ATHULH I, RALE A AR T]
0L Y AR 1 I 0 A 1 A b
e

5 A M A 25T B 1 10 R 52 A
CAEE ARG E, AT, W
G —br

BB RN

BT AR R | AR
HEUE TG, A% bR R A1
JEEMERR TS SHE. 75t
AR, RTRER, A%
EURARWNG DK § e 3T P
HFEIRH B H AR

AL, ESAE P, G
RNCE- ¢ DNGETPNE SR EE T 20
e A ANEAN S b E AR ]
32 JTIR B 3 A 1 R T A R
THALRE 25, i, S0k
RSB TR RS






OEBPS/Image00101.jpg
£ 35802

EHRNEER

Mm%

A

>k
o

EREUTEHER

REURN

1000 7

800 JC

600 JG

400 JC

2000






OEBPS/Image00222.jpg
HER

ERA RGN E






OEBPS/Image00006.jpg
FInS N E R

1A

B LACREART

BT HEREKCP SR B T H A iR O R, R TR IR
TR PALE I 3 o BT 46 0 B ol B R B A T AR 3 1)

AP IR HE IR AL UR BT A TR (R S 48T A2 A7 1)

SMBFFEE
HF, EWNE, AR AN FEIEE .
TN B S A4 AL BT AN AT R AR B I 45 R 5T
IR E W, dRRWE R, (AR L4805 A AfEdUE

INFBAC R I 29






OEBPS/Image00104.jpg
il BE & 7R

R THMEEER

Al

Jn






OEBPS/Image00225.jpg
# B

wZAY

=kl

femAnic

st

e 4=k]






OEBPS/Image00007.jpg
R

SO RO AR ALV G T A N Ky 3k B AT £ A R
B ESE . B WA BWEE, A T
bk, aeStmE R,

PR ESE, BURMERR T, HEMR TS 2
SRy TR IR A SR, TR LU BT T AR R A
AG S HEAT F

TR s 252 R e 14 R 00 L SR Y 2 8l
LB . SCRAIZUVRI B T A IR A AR . BT
[N S SN TR EAE 73






OEBPS/Image00103.jpg
S B

wZEH

#E B

EMiFiE

e E

BB AH






OEBPS/Image00224.jpg
Hi B4

15000 JCLAF

1.5%

15000~20000 JG

15000 JCHB4r x 2% + 150 JC

20001~25000 ¢

HH 20000 TTHS x 4% + 250 7T

25000 LA |

2%






OEBPS/Image00004.jpg
HREENEL

Bk 44

W BT TR
B, iz sE A

S AR, W R TIARE A T B
WA, B A O LIERCE, A CH LR
L BIGU A bR

A7 Y AU B W DY TG AR E AR
TAE . KB EARGR, ALAELL B T R4S
REAT B9 SRR D, HE 5 5 5L T Al R
ol A i

S BT T I
VEIUR S AR

S, N RIE R R T8
A B 7 B ST R F ARG, S B T T
PRI, VHER RISk AR

Jg BTN £
AL TR SRR A
et .

fEUE Ry G gL LSRN AT R R
AR E R, APRCEISIRIT. A RS
SEBUE R AT 25 51 LSl B BTk (e R %
A4

Sy B0 35 0 0 e
P

STE IR AN GALTHRE R BT
A FAREVLAL . IR, R ST e R
THBE R A 3






OEBPS/Image00106.jpg
HEAT

FRARTHMEEER

[
b
i

| W

il






OEBPS/Image00227.jpg
zEME| EEEs |nE R EZS
LA SRR -
3oy | BT x 100%.
| 2 R 1009, BIET 5%, 0
i BRI s #F 5% BATHLE.
it 5 ot i =
3 1 AT R B S
KR [10%
| 1%, 0155, IS
i
EBERRERL L, LA 5% XY, G5
AR |150%
- R 15, IETRUERREY, T 04
. BEPIE [10%)]  BEMNEI— A, 025
e 1L I L SR T £ 4
i TR || g, i 0%
14 ’ 2. B AT RS AR IME T &,
- B 5
5 L AR RO L2 P AR S5
| Ehb 015
i3 Wi | 3% FEAL, B4y, ﬁ)f‘hﬁoﬁd ]
" 2 TR Y 2 4, iES AT
i B G, A0 5
LT
f ’f'JIE 2% BEE L. 1 4
a7
BT B R AR
e [ DA A R T S04 4 8 A T A

BUHBL—, BRI 3 4






OEBPS/Image00005.jpg
BT RS REAE AL W BR N 58 AT AR, AT L
o BT B AR | AR B M 5 % B8 TR S I T AR . Kk

RIBREATITA o SERBVY AR R T, SEAE ARG . SR

FREEENE, BEYEHE B 5T X A PR T M

BOTHMAKBEAARRE, EEH kb AR . 4t
Syl N T3 BEIRIE | RO IR R AT, RS Bl 19 A VR T
FAECRAAR AHAE, WG TR A TE A 0L AR

e
5o






OEBPS/Image00105.jpg
HITE]

BB

BB

E LR

wZE B

HE A






OEBPS/Image00226.jpg
HREM

HERE W ANRFHELHIE






OEBPS/Image00002.jpg
SHEBHEERR

BiRfES

BitUEr Vg
TGO L AR

ST F A —Fh BB, 28 ARl
V2 RN B TN T AR ) BT TARROR A T AR R,
DERAEIEE B, SRS 30 THRTE TARRE ), SR
LR T M R, sl T AR, SR TR
THGh. RTMGRE R, REEEARGHAS
O — D EERIE. 0 LRSES RN AL, &R
R BRI T, il R dokfl
SERUVEURACEE . TSRS A, R AR B
ERLG L TARRE S I — KRB . RIESURE A, B
FELJ2 N B3 AT DA B 1 6 T e AR L s
TG o] S R A TAR L BT A B B TR T T
MR T AR

NPT A S, AR SO IR IR R B R [
B TAERESI 0 T B, MBS, AT RERT
i 2 [ C e H AR AR B 5 SE U, TR
S0l AR, I AT A SR TR ), X |
2D R A B R A R SR T AR
i T OL T, 0O LA AR T LURE B 5y T A
T Jy o B R O R AR T i 2 T AR AT
718 FEOIRACT

FRM ST IRR, GBF LT RE T TR
SR AE AR ) R FAR L, ARAS R TARRCE,
Bl & e 4 %






OEBPS/Image00108.jpg
AR S WA NE
SEAHVE I BT LR RAE SRV, ik i (2B
EERE TANEE VT [ AN -3 15 /5 SN (o2 37
HEAFTYE . N
FERER VRGN SEACHTVE = 1407 I S P L +
FRREHTTE + 22 H T + FRI AT + TR HTE .
T FRU R L R 2 L AT AL
WG IAR A FMUERY B2 L SR, UK
e Bl 554 PV BT TR A Y S A .l A

Wl BUCRE . AR R AR






OEBPS/Image00229.jpg
HFEAE

EHBS HERRNIAE

90 () PLE | BAREE + ARV x 2.0 P SINEE

80 (%) ~90 43 | JEARHVE + HAHYE x 1.5 TGl R

60 () -804 | FEAHVE + HAHVE x 1.0 AR

50 (%) ~60 4 | HEARHVE - HAFYE x0.2 | @B, HT EH%M
50 FUTF HEARHE - SEAHE x 0.4 AR






OEBPS/Image00003.jpg
LT
I AT

il i 5 A 25 R R 9 B R B B 2
BB B0 —h 7 oA i g Bz, Tk
L ). A AR S HE B Al A PG RC A T
R, R TR SRR, 2 BT H S S SRl
EAT R ST BRI b, B TR S, REAEHY
IS, KRR TARIRE, AT b Al s
[ER7 S

S ST
FTHTTAZE )

Al i HARAGSEIL, ARG PASII T35, T
EERTER L R IR G CICFIRC A A GBS, A ST
VR Z, WA BT LU TARAE 557 SeB AR T T AN R
5 PR, RIUTFRMRIIEL, $25 51 TR TARR
SORTAERE Sy, KRR g SR, I MRS ATl
BERAIZEFRES






OEBPS/Image00107.jpg
HATEBI

BEB

GRIEEI

ELEREE ]

EEAsE

HtHE B






OEBPS/Image00228.jpg
%
B

5%

T Al ™ ity ARSI
AT B A7

HHRA R (LT H AT R, (AR
HARZ

SR 55 HI R A C R

LR ESIN
4. B

ST e

5%

1SS, A HE RN M E R M7 S

2. —fi, REXTTAVRLEAT ] SRR ST R

3.5, BEXTAL 2R MIREUEAT AT ACAIGT, (AR
REA G 8 R bR ARk

A AR, AR XA L A A A 11 )
7, HHRESUEZ IRISCR T A, BUHEAF IR Bl S

5%

1. MR MRS A O AL

2. — 2 UL B )

3. A AR S .

4. eI i 2 A RIS T A A T i

R R AR

5%

1A LERPRST, BARRE TS

2. H—EMRIERAERE T -

3. PERE IR, REARAR & WERE IS AL R 1
SRHUA AR

BT R

2%

1B B K E] 100%, G4, BE
— A 14 (3L
2. 1 BT 3 W EF, EWES R 0.

F A T L

2%

Rk, 24

TR

3%

L LAELL IR, RGP TR AFAE S FL L
FESIEHAALL

2. ABEHTER AR S5, (EOM AR R R AT I
HiEFIRAE.

3. HRHTE R T AR S FLX E STl f st

4. BR T 8E O RABRT A, B E S REE
NERSBISNY LIE

3%

W —RE SR, 034






OEBPS/Image00010.jpg
AR T R I

BT IR A ¢ A H i B AE
FI TR, R SN A O
9 H O T AR . %R o i
I VFAl, A BUF B ¥ A L B
1P A 2% e o) B B bt LA 5
i A O G A T A PR TR
Hb5E AT 5

YR B IR A Al B —
EHMAEN TG THE, I64E
BRUE 7 53 T T AR S0 H AR 58 B
LT, A8 % kS E e A bk
AL,

F L i i )

T2 P 9 T PR Al SR
KR K0 Tt GBS IR R
EAR bR, WIS L
MR . SR E 7 e . 81
TERIA BT S5 SR R o i 5
FCE AR R | BT T
DA B S 5 i RIS L BT DI
R G A A TR B T
I LB M T R e e RS
U0 2 4 A0 T4 R A LIRS 4T
PRI RE Rl






OEBPS/Image00221.jpg
% B

EEA=E]

B

ferARie

Eua

Ex A






OEBPS/Image00077.jpg
FERE
HIERIR SRR K AN

£l 5
HUTERI) BB HIEEI






OEBPS/Image00198.jpg
AR ITERRANREHE LN E

HATERIT BEET HIEEI)






OEBPS/Image00001.jpg
BitHARE

AfFaX

TR TR A

BTN BT TR 5 LRSS T
ARG, R RIVNFS RGN AT
PR SU IR R . XAMRFR RIS 5 T
VB 5 Aol M A2 e R85 Al B8y — S

WA R &

LU TR X B I R e R R
SR AR AR —FEELG S, S ELE
St s FRR RS PRSI . LSRR
—FINTh, BEUEEAE T Al R G S,
IR 52 UG, AT S Al bl 7% F
PRl R SUCETRY F 097 TR BT AR
SIS, NGRS Al SO o

il s FLRR A 403 2 114 2

SO, RIS SRR TR TkE A
M Fbs, 625 S0 RIBIT . Sl S
SRR . BRI . S0 E PRI RS
IR






OEBPS/Image00076.jpg
BRERERNEAER

BRERERNEA

B BRI 5T AAE I8 O B

B WA, ATRHRSCE 4 RIE RS
HVOR, IR I E A
I BTEEAT AR 39 L 14 137 3 3l
o e, R IR B 19 SRS AR,
i Bl i o,
IR IR B, JOHR R TR RIRE L . KR
W
LA B B TR I AR, AT
Ik A BT 5 S RS ORI
PEiL el
. %’IEA;_MTLZ»“HEi'liﬁ’ﬂéﬁiﬁ*}ti‘?n*}i‘
VesE LI IR
B BURRYE B TR R T AR B ER a1
K

T BT TR AR L Y e A9 4






OEBPS/Image00197.jpg
EezE]

wiZAH

Hk B

fEARiE

fep ik

e A






OEBPS/Image00079.jpg
T KT T
IRZIE, AR 5

L 40 Rl # BE ) B AT o % LAl 857
SRR R | N R T AR R BRI | A TR R | TAERI. Mok
ST AW, SAA | Z)E it BT A

PG, I RES I R

SRS T






OEBPS/Image00200.jpg
143 TR BRRE

253 BT BT 5 0 5 i R
B s AR AR B 7 B 19l SR (R
g SR T RS
45r. M55 R BLAB AR, AT
R A
L5 5055, B S I 47 55 0
. 203 —J, RERTIALIA FRd LA SR
| e 349 BOR. RERTSEZH VAR RN, (0
L B R T e
fig 45k 5K, AR AR LA I ORI,
Vil e S TR M 56 st
14 E MR ITRE S
. 250 BT,
- 5%| 343 BEXELAE S A3
e A4he RENT AL LT SRS
Yot P A
REH R ] ]
S| RIKIKHEE, AERIFHORICHIN .
RS
BT Lo JVHE BT 3k H) 100%, 1334, B E
2%|—W. 4114 (3WKLAN)
LIRS

2. AREZEIHER] 3 KL EH, HTH R0

H A7 R HNE

2%

ER—K, 24

3%

0%k TAEDR, AT, s TAAE %
H AR RS EERAN AT

153: ASEHSER TAEE S, (A TR,
A BHEETE .

243 ASEMSER TAFAES B A G T 1

357 BRT T CRABULASE, s R
] BN TAE

3%

ARRE R L AR, 03 4.






OEBPS/Image00078.jpg
TR ER HIRE M E R E EIRES
LM, EoES )
—— e e %% B 47
St | 58 TS A RN SEGTH I H R
) . - CAERORIM | T AR N4 St
Wk | bR A, RS ERRAHT
S BHRA sk
it AR AT R
A SR TR 2 o AR
R B A ) B B TAEB .
Ligde's | B, R%ES SR THSE SULETIE | TARRE . BT
T WL TAERUE . R | iR | e, BN
FHRBI B e O A R R RINIE o

T

TV REEAT T %






OEBPS/Image00199.jpg
EHTE| BRER [ RE PR AR L

AR b H 105 EWARAEN 100%, BT 5%, 40
S BRiZI 1 4%
E | AR K| - 5 b H SRR AL,
ik * SO0 1%, 015y, BB KA
e A HUERRIEL b, LA 5% A—H,
| JUEEECR | 30% | R R, g, RTRE RN
e H 04
BEPIE | 15% BHEH—AEP. n245.
fi 1. A B 1 P 5 81 9 o .1
e | s | AABO
e 2. BHMEOAREEAET
o K. B —KN 14
5 AKRIRITE| 5% KRR, BN S 4.

[ BRI 52 6 1 A A
AL B — W, FERIZIE S 4

HAME | 5%






OEBPS/Image00080.jpg
HikHTE

IHEHEERER

TR

(1) B EHEAE M P, 4o T—
FoT-45 . FAAm R .

e BB (2) kR A FEAF IF AT R 0 o A 4
ARETALE R TS e .

1) Bl AeAn . BRIy U, ik B TR

W35 v B (2) Bit—AGenldr, BT, ARG

BRRTAE S A






OEBPS/Image00071.jpg
2]

AR i)

Kl

i

il

el B






OEBPS/Image00192.jpg
TN

FHAE

woA oW oN

LA EAI.

- L SE LA S

- TAERCRE .

- G E R RHIER .
G AT AR

LAELEGL B /)

[ SN

R TAENS, RARAATRT RN .
AR T AR

BR[O

TSR AL

- TEESE B[] A 58 A AR -

M g5 R R

vk WD

- AR AT BAEAT HOR BT
X FAHEASE BB

- IR o

- 5 A 7 AV 3
IFHA AR5

TAEF AR

R TR, AERUE WA e A T AR
AR T A b G R
- TUREL G 6 PTREYE . AR ER TIUR) 1) s

TAEM

S

- FR ST AR 3
T S T A






OEBPS/Image00191.jpg
HERR

BARFE AN REMEZHE

ZERE

% 5

HATERI]

BT

HIEEIT]






OEBPS/Image00073.jpg
BUTERIT

BEE]

HiEW

Fl B

Hix B

fe 2=k






OEBPS/Image00194.jpg
R

I3

[ AT

ATRIF

Pt AL

65%

25%

10%






OEBPS/Image00072.jpg
SmiEiliE R

B i)

w2

A

EIT [ H48

A

#H

FREEERI]

HEA






OEBPS/Image00193.jpg
M & iE)

1. BRI ECRT (1 AR
2. LA 8 T R AR SR O
3. il IR TAE B ds






OEBPS/Image00075.jpg
HATERIT

HEE]

AW

il B

ik E

#EEH






OEBPS/Image00196.jpg
SR AT K% 25 R A P ol (ML 38 4 T
A hF | R, AEdh R0 A 4 T8 SR B e i 45 A O B R AR
S bR AT o5 ik ) B e B AR SR ) B A3 R
B =8 FEor TR, LT o 340 TBER T 8 Ky By
T AT HOE 5% 4 0
. o FPREAR KT R AR FIEOR, BEBAT 28 iR B,
AT B S R
- — S PR AR AR Rk B i (RS A EOR, FEAR 2 T
Ky T (A AT ) A R
< SR AR K I A ik F Lo TR R, EAR Z 0y
E A Bk

03 T S5 A7 AR R A R 8RR






OEBPS/Image00074.jpg
‘ HIE & ‘ EHEB N REIIEE






OEBPS/Image00195.jpg
ERER

A

D

E

RS

90 431 1

80~89 43

70~79 4

60~69 4

60 43LELF






OEBPS/Image00000.jpg
BIERIR

BHay

TR LU T AR I, B T TR A
BEIAR B TAE TAE R PRI I — R AT HHE, W TARRES)
At
TS, TARZ%.
SOUADOE G L UARL R AR, iR EAS 5 1 LA R gy
eyt

MFFAE






OEBPS/Image00088.jpg
HH B

WA

#EEH

fERARIE

EELH

EMAH






OEBPS/Image00209.jpg





OEBPS/Image00087.jpg
HERR GHEZRRER

3 | K
4]
SE
&t

HITERI HEERT HEB






OEBPS/Image00208.jpg
LAk IR

5%

1170 : TR T AR IR

24y BABAAT I KA 6 (7 5

35 AR AR P (BT A 0 ol s, R
AR AT # A2

443 % oll 25 AR R FEABATC AR

ST
e

5%

15y 8055, ARER B I 4bT S5 R

247 —fR, AEXS AR (RS HTRIT

340 PO, fExE A AT A TR, (0
ARHEA TG 2 RS2 TR

4757 8, AR T B LRSI £ TE R 8T,
IAEFLTEIZ IR SCBR T AR, BUSE ORI B LS.

WALRES

5%

14y REECIMTHL AL A O i AR H: .
247 H—EHULIRAE ) .

30b: BEA A IR -

49y GBRIE IS SR RIS AL A T

SLIE RIS e T

5%

RS ZULIREEH AL, G2 TS MR IR A9 5

BT iR

2%

Lo JTHE BT 8 K F) 100%, 15354, B EH
—%, 14y (3WBRLAN) .
2. AEERITIRS 3 WLLEH, 50 0.

H# 75 B

2%

R, 25,

3%

05 TAETh R, AREMRE. (RS TAT 5
H IS HERRNAIL.

143 ASEHSER TARES, (B TAEh &,
AHEHITHE .

240 HIERSERTAEIES AX A ST AT

35y BRT G AC AR, SR
AN ESNG T A

MR %5 AL

3%

g P R, 13 4






OEBPS/Image00090.jpg
S TEER BRI

THHIE BEHRE

A ARl
B G SO — AT

et

kR (BT I

BRI Btk X i
TRl etk )






OEBPS/Image00089.jpg
HERR

SR






OEBPS/Image00210.jpg
fi-toN aX
A NIV D0 b 4% R
B AT R % BRE
S 4k A et b
X L H A EE A
Y M B TAT R R gy
7 4 BT B RO SEBR A






OEBPS/Image00201.jpg
il B

iz B

HAERD

AR

fepst sy

jo2-4=F]






OEBPS/Image00082.jpg
HE B

#HiZAH

R

fe AR

f&hbsy

R B






OEBPS/Image00203.jpg
6 | KEEDUS A, R bR e 5
& 7| FARERS EAE A 5
: 8 | MR LA JFEREEE 5
3
% 9 [ JUSFARAE L BRES . DAY ALY 5
10| (ERERE 4 Fe 6 R 56 1 1A 5
e | 11 | SR TAEMERE, I HObIEAT TR 5
% 12 | fERaHLI A 10
BT [itiikie, AAERIE R ik 5
@ |4 [ETaELE, Ao 5
g | 15 | TSR AR, HARIR 2 5
. 16 | WL HAR, IF8 HERATLE 5
:[ 17 [k, sy 10
= 18 | AT 3l 55 B A 10
10 | F it e A AT A dE L AR BT A e 5
20 | RS, AR 5
B 21 | SR FER, Wl A B bR 5
|| 22 |AETHE EATRBE R 5
| 23 [RUCRIBIA S H OB LR YUE 10
24 | A7HLERHY SlREES, BEASMAXML | 5
25 | LAl b5 it 3 1 B S b F A 10
[| 26 [ ARG, Juli 10
® | 27 BB 5
| 28 | BUEER AT, dighibRisihiitg 10
K| 29 | BBFROH R R 10
30 | LUK RS E B bsaa R, IR 10
IS 200






OEBPS/Image00081.jpg
L) ATUET B3 T (A7 e, OF R 0L, %

AT | WS, BAORATIRE,
BBt (2) 7 ik i HBE 348 280 T 52 %ot A9 VR I 4
B T % REILAMBRIA.

AR (1) MRS, Bt AR A
IR (o) MR, e L3 T,
o SIS e (BRI TR Hh
ﬁ{ff;;ij RSB TR, B0, SR

B A ST 2 i A A AT o
AR T Seib BT e g gL I TR 9 7T
S| T
i T BT A H AR SEEAR , I R H ARG T 6 R
ERbERE | far.

ZA BE

755 TSRO ik






OEBPS/Image00202.jpg
£ 8|
7 i A
FNAE 1] 2
% Eo ¥
"k
AEATL AR TR, HLAERh Al 858 0
I TARRIEE
s 1 58 AT 55 5
& Wil ok 5
& AR R AR R TR 5
AMEE, HIEH b b 5






OEBPS/Image00084.jpg
SHERNE

2R R R S IR A

FaE AN I

W ERINIRE AL, R THUR.

o HEREANL, BB K TSR B SC
0L, WSS R AT AT






OEBPS/Image00205.jpg
LAL IR 5% | 5
TAERES TAERCE 5% | 5
(20%) i) iz 5% | s o
RS 5% | 5 Ui
E R RG] Vo i
15%, A 1.5%) ot i34
LR
1 3 57 A 8L i
(5%) 2% 2
111.5%, A 15%)
FHER 2% | 2
[EEIEE Sy 2% | 2
HWIH A
A1 SE AR 2% | 2 .
(5%) B
ARIFH 1% | 1 W
32y w
ST | +5% | 5
+5%
it
RRBEBEE Wk
S i |8 | |
S ’ i || T |
- AN A
IR
ARt
i A% T | R
WilEE
aux Wi | #mEE | WIeE | ®
LN 4]
i 18






OEBPS/Image00083.jpg
SHMRIBRR

®HS: B#: # A B
HREIHE SR
1l k2t
HRAE ERIER

1 @84 b —TAERY B, IS T MEEe 5T

T AR o A e SE R (A

w

R B —E R AL

S

LAY B OB TR T T A "4 T 24k 8L 7

5. EXAYE AT T2 8 W aat i

6. BN R AT BTG T AR R A7

F— SRR A7

R EREEET

#iE






OEBPS/Image00204.jpg
SHEARBEHE

®E fFERE NERRH (8] ZIHIR
AX%EA | /S EHIEIR WE | HE iz /9| &t i
1 NG % 4R 10% | 10
2| R 5% 5
3| T REREE | 10% | 10
e 4 it 10% | 10
s 5| s 5% | 5
(70%) |6 | szt s 5% | 5
7| SEECRIT 10% | 10
8 | ZHEIF 5% 5
9 | EIHEE 5% 5
10| FAAHME 5% 5






OEBPS/Image00086.jpg
C% [ 70~79 4y, AEREFRORSAE 70 XL E L | C 4 H RSB0 209%

D% | 60~69 4¢, SEREEILRATE 60 4L . | D% EERSARI 10%

E% 60 4rLLF, FEEEORSORG 60 4. | EFHEHBAKMN 5%

T L AR RC ) A MR L | (EUE A S5 R0 E S50 14 R R 5%
SR AT AT —FRAEAR s B s R BT 10 0B IR UE H G

B TR E#H, REFIAA S

2. {EAFBE G 32 LA Ab S, B F sk LR B 20 KL LR, 0T TEH L
L#&, REBIIA A-CE.

A 7%

SRl S AL TR FAR b R T 4 T
MR, e, BARE R ATIREE . A TSR AT R
A5 AR 9 I e

kol 8k B SO FHR L B AR RS A
TR, 7E3HR) . BARSRALIRSE . o TR K
19 = 2 AT e g vy 4

Bl S AR BT . F AR RS A T
BBER, BERCAT 2 OB, W IAT WA SRR

SRS K BIF R H AR A T
EER LEAR 2 05 T B WA AT R R R

E ARk

S bl S A A B TR L bR S A B A
T Bk, AEAR 2 Jy i o 32 205 T A7 4 B R 2
4






OEBPS/Image00207.jpg
E#mE| HHER | RE IR #5
e = SRR -
TG 553, TFRIGEREH B HT x 100%
A : RN 1009, FHET 5%.
BRI 1 4.
ML o 51T BERIERE LS.
i Ko U | w1, 15y, HBLU KA.
B ML R Bl S% A
BEO|
o 20% | B, R, g, T RUE
- FRUERT, H0 5r.
W
I . 15% BHHE—AF, 2 4.
" ik
ﬂ' R I 4 5 192 B .0
- WS | | e a s
£ Yo
T A AR BHE T
%, W14,
@ T BB 2 PO M A 5
1 Shk, REHEFRHE, K05
s | sa
& TR RO 4 47, KiKFIE
I3 Priidr, R0 gr
R
- 5 LW, 1 A
T
1= A T 85 0 84T BA T4
HBAEME | 5%
AL B0, IR 5 4






OEBPS/Image00085.jpg
ERFHUT R

%4

o H

LBI5E

A%

90 43 PA b, AEREH M ILATAE 85 43 A F.

A S R 5%

B4

80~89 4}, AR HINLIAE 80 43 LU E.

B %5 o 5 1 B A KU 60%






OEBPS/Image00206.jpg
HE AR

SHEE(R S A RSB 1) B

&
g
3
o
I

HEET






