    人事考核规程 

附：考核规程标准格式 
考核规程，是制度性“规范”、“规则”和“程序”，即通过制度，把考核的目的、考核的内容、考核的方式和方法、考核原则、考核过程与程序以及考核的标准和考核结果的运用等等，明文规定下来。人事考核规程的规范条文如下： 
□ 总 则 
第一条 目的 
人事考核制度(以下称“制度”)的目的是以职能职务等级制度为基础，通过对职工的能力、 
成绩和干劲的正确评价，进而积极地利用调动、调配、晋升、特殊报酬以及教育培训等手段，提高每个职工的能力、素质和士气，纠正人事关系上的偏差。 
第二条 适用范围 
这一制度适用于被职能职务等级制度确定下来的职工。 
第三条 种类 
人事考核(以下称“考核”)按考核的目的进行分类实施，其分类如下(参阅表11.4) 
注：过去的人事考核，只限于在本职工作方面发挥能力，然而，在这里能力主义观念出发，加上了开发能力，工作调动，岗位调配等方面的内容，而这些通过考核工作中的面谈等手段是可以做到的。 

第四条 考核的结构 
考核由成绩考核、能力考核以及态度考核三方面构成。 
第五条 考核者 
(一)考核者原则上是被考核者的顶头上司，考核者又分为“第一次考核者”和“第二次考核者，具体规定参阅表11.5。 
 (二)考核者与被考核者接触时间因工作调动、变迁而不足考核所规定的期限时，按下列规定处理： 
1.如果是奖励资格认定，不满( )个月时； 
2.如果是提薪或晋升资格认定，不满( )个月时，按前任考核人员的意见行事。 
第六条 被考核者 
被考核者是指适用于职能职务等级制度的所有职工。但下列人员除外： 
(一)如果是奖励资格认这方面的考核，考核期限不满( )个月者，以及退休人员，不在被考核者之列； 
(二)如果是晋升、提薪方面的考核，考核期限不满( )个月者，以及退休人员，不在被考核之列； 
第七条 调整及审查委员会 
考核结果原则上不予调整，只有被认为有必要保持整个企业平衡时，才设立审查委员会，进行审查和调整。 
在这种情况下，由人事部长对一般职工、中间管理层人员的考核工作作出最后裁决；由负责人事工作的经理对高层管理者的考核，作出最后裁决。即使如此，奖励方面的考核工作，一般不予调整。 
第八条 考核方式 
考核依据绝对评价准则，进行分析测评。 
但是，在提薪考核方面，附加自我评价环节，以便自我认识，自我反省。 
第九条 考核层次 
考核依据“行为选择”、“要素选择”和“档次选择”三个层次进行。 
第十条 面谈、对话 
考核者在考核期限，必须就工作成果(完成程度)、工作能力(知识、技能和经验的掌握程度)，以及工作的进取精神(干劲和态度的好坏程度)等方面内容，交换意见，相互沟通，以便彼此确认，相互认可。 
第十一条 考核结果的反馈 
有必要把考核结果通过被考核者的顶头上司，通知直接被考核者本人，并作出说明。 
第十二条 考核表的分类 
首先按一般职务1～4级，中层管理职务5～7级，高层管理职务和专门职务8～10级划分等级层次；进而按等级层次，考核奖励、提薪和晋升资格。 
第十三条 考核期限 
考核期与实施期如下(参阅表11.6) 
□ 成绩考核 
第十四条 成绩考核 
所谓成绩考核是对每个职工在担当本职工作、完成任务中所发挥出来的能力进行测评。 
第十五条 成绩考核的要素 
成绩考核要素，是由工作执行情况(正确性、完善程度、速度、工作改进和改善情况)以及    指导教育工作情况等构成(参阅表11.7)。 
□ 能力考核 
第十六条 能力考核 
能力考核，就是对具体职务所需要的基本能力，以及经验性能力进行测评。 
第十六条 能力考核要素 
能力考核的构成要素是，担当职务所需要的基本能力，即知识、技术和技能，以及从工作    中表现出来的理解力、判断力、创造力、计划力、表现力、折衷力、指导和监督力、管理和统帅力等经验性能力。 
□ 态度考核 
第十八条 态度考核 
态度考核，担负着成绩考核与能力考核的桥梁作用，是对工作态度和热情以及态度所做的  测评。 
第十九条 态度考核要素 
态度考核要素，是由工作积极性、责任感、热情及与他部门的协作态度、遵纪守法等方面构成。 
□ 考核者训练 
第二十条 训练考核者 
为了使考核者能够公正合理地进行考核，为了提高考核者的监督管理能力，考核者必须接  受企业内的训练。 
第二十一条 训练后的素质 
(一)考核者必须认识到考核工作是自己的重要职责，并努力在履行职责中陶冶自己的人格，提高自己的素质，致力于发挥每个人的能力。 
(二)为了使考核工作公开而严格，考核者必须特别留心以下各方面： 
1.不徇私情，力求评价严谨公道； 
2.不轻信偏听，注重对被考核者实际工作的观察和批判； 
3.对被考核者在考核期限之外所取得的结果、能力、干劲和态度不作评价； 
4.以工作中的具体事实为依据，而不是根据其档案资料(学历、工龄、年龄、性别等)进      行评价； 
5.对考核结果，进行总体综合修正，以消除以偏概全倾向、逻辑推断倾向、宽容倾向、过     分集中倾向、极端倾向以及人为假象，避免偏颇与失误； 
6.注意避免凭总体印象，夸大或缩小被考核者的成果、态度以及工作中表现出来的能力。 
□ 考核结果的应用 
第二十二条 考核结果的应用 
考核结果，作为人事管理工作的可靠资料，用于提薪、奖金、晋升、教育培训、调动和 
调配等人事待遇工作。 
第二十三条 考核结果存档 
考核结果，以《人事·教育卡》的形式存入档案，正本由人事管理部门的负责人保管，复印副本，由各个部门的负责人保管。 
□ 其 他 
第二十四条 裁决权限 
本规程的修改与废止，由主管人事的经理最终裁决。 
第二十五条 实施日期 
本规程自     年  月  日起实施。
