关于制定部门岗位月度绩效考核表的通知

各部门：

公司将于2016年4月开始实行新的工资方案，在基本工资构成中包括了岗位月度绩效考核工资。绩效考核作为管理的要素之一，在有效管理、凝聚团队以及加强执行力方面起着非常重要的作用。所以现要求各部门制定针对自己部门员工的绩效考核表。并于2016年4月10号以前将绩效考核表发至人事部邮箱。具体要求如下：

考核方式实行逐级考核（详见下表）：

	岗位
	考核人
	备注

	员工、科长
	部门负责人
	考核表实行打分制，满分100分。


	部门负责人
	分管领导
	

	分管领导
	董事长
	

	项目及考核内容
	权重
	得分
	考核部门
	考核人签字

	工作表现

（出勤情况）
	本月全勤得满分

（备注：以当月工作日为准）
	
	
	办公室
	

	
	缺勤1天扣1分，3天及以上扣5分

（备注：补休除外的各类休假）
	
	
	
	

	
	旷工1天得0分
	
	
	
	

	执行能力

(重点工作)
	此项由部门负责人制定
	
	
	部门领导
	

	加减分项
	当月获得公司级以上的表扬或奖励
	
	
	分管领导
	

	
	当月因工作失误造成公司名誉或经济损失
	
	
	分管领导
	

	被考核人签名：
	
	部门经理确认签字：
	
	考核日期
	


    二、考核项目表

说明：1、本月重点工作由考核人于上月25日前制定。

      2、部门负责人在制定绩效考核表时，其中重点工作应根据部门人员岗位职责进行制定，一人一表。

      3、当月获得公司级以上的表扬或奖励，绩效考核得分将根据上表加减分标准进行奖励。

  4、当月工作失误造成公司名誉或者经济损失，除承担相应赔偿外，绩效考核得分将根据上表加减分标准进行扣除。
评分计算：

    绩效考核评分所得奖金=绩效奖金/100分值*考核得分。

    例：王某的岗位绩效考核200元，3月实际考核得分90分，根据以上公式，王某3月所得考核奖金=200元/100分*90=180元。

各部门于每月27号以前将绩效考核表交人事部进行工资造发。逾期未交将影响工资造发，将对部门负责人处以50元罚款，并在两天之内将考核表交人事部。

    五、以上内容解释权归四川太极大药房连锁有限公司。

                                     人事部

                                   2016年3月22日

