杭州市余杭区余杭街道云邻之家社会组织服务中心社会组织绩效考核管理办法
一、总则
1、考核目的
为了贯彻落实精细化管理工作精神和要求，进一步实现薪酬的精准化分配，激发职工积极履职、力争上游的工作积极性和主动性，形成重绩效比贡献的文化氛围，全面促进本社会组织的优质高效运营和科学化管理，结合本社会组织实际，特制定本办法。
2、考核原则
1）本社会组织发展与职工进步的同步原则；
2）定性定量与过程结果的互补原则；
3）适度区分与凸显优秀的结合原则；
4）注重牵引与自我驱动的导向原则。
3、适用范围
本制度适用于本社会组织主管及以下的所有在岗职工（包含正式职工、劳务派遣工、聘用职工等）。
二、组织机构及职责
1、本社会组织设置职工绩效考核领导小组作为考核工作的领导机构。
1）领导小组组成
组 长：理事长
副组长：分管人力资源部负责人
成 员：人力资源部、办公室等部门负责人
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（1） 对本社会组织职工绩效考核体系的发布、修订进行审议核准；
（2）对职工绩效考核体系在各部门的落地、运行进行监察督导；
（3） 对各部门职工绩效考核体系的实施效果进行监督问责。
2、本社会组织职工绩效考核领导小组下设考核办公室，负责考核日常工作。办公室设在人力资源部。
1）考核办公室组成
组 长：人力资源部负责人
副组长：人力资源部负责考核的主管
成 员：人力资源部及各部与考核相关的人员
2）考核办公室主要职责
（1）负责对各部门实施办法进行审核、备案；
（2）对各部门职工绩效考核的组织、实施、效果进行检查与考核；
（3）对职工绩效考核中的申诉进行受理、协调、仲裁；
    （4）负责统计汇总各部门上报的考核结果，并应用于本社会组织人力资源管理中。
3、各部门负责组织职工的绩效考核在本部门的落地实施工作。
1）各部门根据需要，自行设立内部的考核实施小组，作为落地实施的组织机构。
2）各部门主要职责
（1）负责本办法在部门的细化，及对应实施细则的制定；
（2）负责按时间要求，逐级分层对下属职工的个人绩效进行考核评价；
（3）负责监督检查下属各层（块）职工绩效考核的实施及相关考核资料的整理、归档；
（4）负责将部门实施结果和改进措施向人力资源部和考核领导小组进行反馈。
三、考核内容
1、内容综述
职工绩效考核的“核心”是评估和管理职工岗位履职中所体现出的个人价值贡献。本考核紧紧围绕职工岗位履职的素质能力、行为态度、任务工作，从“岗位适应度”、“岗位参与度”、“岗位贡献度”三个维度，衡量职工在岗位履职中的投入、过程和产出，从而全面评价、引导职工在岗位上价值贡献的转化、提升。
2、“岗位适应度”考核（占比20%）
从学历、职称（资格）、经验、知识及能力等条件衡量职工是否符合其所从事岗位任职规定的要求，从而评估职工与岗位的适应程度。
3、“岗位参与度”考核（占比20%）
以事件记录为依据，对职工在工作过程中行为化的态度进行考核，进而评估职工在履职过程中的投入程度。
4、“岗位贡献度”考核（占比60%）
从工作承担、完成时限、完成结果、完成投入及责任担当等分项对职工在岗位上的贡献度进行凸显优异评价，借以对职工的贡献进行有重点的引导。
四、考核实施
1、考核准备
实施考核前要划分和确定考核的实施单元，并确认对应的考评人。
1）业务中心
各业务中心通过分层（管理层级）、分条（区域、专业）将中心划分出若干个自主考核单元，考核在各单元中独立开展。考核实施由各单元的直接上级进行考核打分。
2）职能部门
职能部门的考核实施原则上不分层（块），由部门负责人直接考核。部门人数超过10人且设有分管副职的，可以按照业务分工进行分块考核。
2、月度考核
月度考核截止时间为每月25日。每月26日由各层级考评人负责组织本考核单元的考核打分，依据《岗位适应度指标评分标准》、《岗位参与度指标评分标准》、《岗位贡献度考核标准》、《职工绩效考核（月度）评价表》上对职工当月个人绩效表现进行月度评价。得分计算公式为：
职工绩效考核得分=岗位适应度得分+岗位参与度得分+（岗位贡献度得分×0.6）
每月28日前，将考核结果汇总后填写《职工绩效考核结果汇总表》（附件六），层层上报至中心负责职工考核人员处。各部门汇总后在当月最后一天前报送人力资源部。
3、年度总评
年末，结合前12个月度的个人绩效得分和职工个人年终总结，对职工全年绩效进行综合评价。填写《职工绩效考核（年度）评价表》和《职工绩效考核结果汇总表》，12月31日前报人力资源部。得分计算公式为：
职工全年绩效综合评价分=Σ（全年12个月得分）/12
4、综合评价等级核定
根据职工全年绩效综合评价分与在本考核单元的排名情况，职工分别获得S、A、B、C四个等级。综合评价等级将作为职工薪酬分配、薪档调整、岗位变动和培训发展等人力资源管理应用的重要依据。
各自主考核单元内，年度总评综合排名前5%的人员获得S等级，后续10%人员获得A等级。年内月度四次排名末位且综合得分低于70分的获得C等级，其他人员获得B等级。
人力资源部负责总额控制。原则上，S级不能突破总人数的5%（四舍五入）；A级人员不能突破总人数的10%（四舍五入）。人员名额分配由各部门在规定范围内，自主微调。
5、反馈申诉
每年年终，各部门组织各层管理人员对下属进行一次绩效面谈，找出工作中的优势及不足，并制定绩效改进及提升方案，作为职工下年度努力的方向。访谈结果填入《职工绩效考核（年度）评价表》中。
职工对考核结果有异议的，填写《职工绩效考核申诉表》后逐级申报，最终可申诉至人力资源部。人力资源部根据调查结果和备案文件出具意见，为最终裁定结果。
五、考核应用
1、薪酬分配
依据职工绩效考核结果，核定月（年）度考核兑现系数，与月（年）度绩效奖金分配挂钩。在每个自主考核单元内，按照以下公式计算：
1）月度绩效奖金
月度绩效奖金 =个人岗位工资标准数×月度奖金核定系数×个人月度考核兑现系数
其中：月度奖金核定系数=Σ月度绩效奖金核定数/Σ岗位工资标准数
个人月度考核兑现系数=[（个人月度考核得分*岗位系数）/Σ考核单元内（个人月度考核得分*岗位系数）]*（个人月度考核得分*岗位系数）
2）年度绩效奖金
年度绩效奖金 =个人岗位工资标准数×年度奖金核定系数×个人年度考核兑现系数
其中：年度奖金核定系数=Σ年度绩效奖金核定数/Σ岗位工资标准数
个人年度考核兑现系数=[（个人年度考核得分*岗位系数）/Σ考核单元内（个人年度考核得分*岗位系数）]*（个人年度考核得分*岗位系数）
3）薪档调整
本社会组织根据职工的绩效表现对部分职工薪酬档级进行调整时，职工绩效考核结果将作为调整的重要参考依据。
4）岗位变动
职工绩效考核结果作为一个发展维度挂钩内部岗位变动，是职工岗位变动、末位淘汰的重要参考依据。
5）其他
职工绩效考核结果将作为职工评先评优和职工培训提升的参考依据。
六、附则
1、劳务派遣工和聘用工的考核由各部门参照本文件规定，依据实际管理需要，灵活掌握、开展考核实施。
2、本办法自发布之日起生效执行，人力资源部负责组织修订并进行解释。
