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制度名称 绩 效 考 核 制 度

版本 202501 发布日期 2025 年 2月 6日

第一章 目的

为建立公平、公正、客观的评价机制，明确员工岗位职责和绩效目标， 激

励员工提高工作效率，同时为员工岗位调动、职级调整等人事调整提供依据，特

制定本制度。

第二章 适用范围

本制度适用于母公司、子公司、分公司、办事处等各机构所有在岗员工（含

试用期员工）。

第三章 考核办法

1. 考核依据

依据工作性质的不同，将公司下属部门分为经营部门、支持部门两大类，分

别制定考核指标。

经营部门是指以销售业绩为主要考核指标的前台部门，包括各销售团队。

支持部门是指销售团队以外的，其他中后台部门。

2. 考核指标

(1) 公司绩效考核指标分为管理岗、非管理岗两类进行

管理岗绩效考核指标须包含业务指标（30%）+管理指标（40%）+行为指标

（30%）；

非管理岗的绩效考核指标须包含业务指标（70%）+行为指标（30%）。

(2) 指标定义

业务指标体现的是员工当月工作内容，任务目标，完成情况（包含完成质量

及完成时间），考评标准须是明确可量化的指标。

行为指标是指员工工作纪律、工作态度、团队协作等行为表现。

销售岗位的业务指标是指业绩完成情况以回款额为准，由财务部评分。

(3) 一票否决项

各部门绩效考核指标中都有一票否决项，即该项指标未完成，绩效分数为零。
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一票否决项根据任务紧急重要程度，由公司管理层与部门负责人在月初前商定

后，由部门负责人通知到员工。

(4) 行为指标扣分项

①符合员工行为规范“轻微过失”的，出现一次，当月绩效扣6分，累计处

罚。

②符合员工行为规范“一般过失”的，出现一次，当月绩效扣12分，累计处

罚。

③考勤缺卡每出现1次扣1分，累计处罚，当月累计缺卡超出5次者，除累计

扣除相应分数外，按照轻微过失，另外扣除6分。

3. 考核流程

1 每月30号前各部门组织员工绩效考核打分，绩效打分表中业务指标分别

由部门负责人、任务分配人、下游接手人进行评分，并在对应评分后签名确认，

如有扣分，须写明扣分原因。当天打分后部门收集送至人力资源部。

2 行为指标分数由人力资源部根据员工当月违规记录进行打分，员工个人

及部门对此项打分无效，因此员工本人及部门无须对此项评分。

3 绩效考核表中必须体现“人力资源部综合评价”项，人力资源部在收到

绩效表格之日起3个工作日内完成综合打分，其中如有扣分项，人力资源部会在

绩效表格中写明扣分原因。

4 全员绩效评分表应包含自评得分，上级评分，公司绩效考评小组评分三

级评分。

5 评分完成后，人力资源部通知各部门负责人领取绩效表，员工本人（或

授权代理人）及上级签字后送回人力资源部。员工本人拒绝签字的，上级签字后

写明员工本人拒绝签字，递交人力资源部。

6 绩效评分表未提交的员工，当月绩效奖金暂不发放，直至绩效评定完成，

按照评分结果计算发放。

4. 考核周期

绩效考核周期为月度考核。

5. 考核结果

(1) 绩效等级及系数
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绩效考核分数，按照等级划分，对应系数如下：

绩效等级 考核分数 系数

A 分数≥95 1

B 90≤分数＜95 0.9

C 80≤分数＜90 0.8

D 70≤分数＜80 0.5

E 分数＜70 0

①绩效考核分数低于 70 分或存在严重违纪、重大工作失误的，当月绩效为

零。

②连续三个月绩效评定为C级及以下级别的，将视为工作能力不足，无法胜

任本岗位，由人力资源部下发《岗位变更通知单》，作降级降薪处理。

③连续三个月绩效评定为D级及以下的员工，公司有权予以调岗调薪，经过

公司培训及调岗后内仍然为D级及以下的员工，公司有权解除劳动关系。

(2) 计算办法

绩效评分结果最终以公司管理层组成的绩效考评小组评分为准，人力资源部

按公司绩效考评小组评出的绩效系数，进行绩效奖金核算。

本制度自发布之日起执行，最终解释权归公司人力资源部所有。
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