关于组织2018年第二季度员工绩效考核的通知
根据公司《中沃建筑员工绩效考核管理办法（试行）》的相关规定，拟于7月初组织第二季度员工绩效考核，现将实施办法通知如下：
一、考核时间：
2018年7月1日至10日。
二、考核人员：
公司全体员工
    三、考核方法: 
1、每名员工下发《个人述职报告》、《考核表》，自行按规定要求进行填写，于7月10日前交到办公室；
    2、拟于7月中旬召开员工绩效考核领导小组会议，对员工考核表进行评分，并对个人述职报告填写考核结论；
3、员工绩效考核领导小组办公室对考核资料进行整理归档，留作备查。
附：1、个人述职报告
2、考核表
     员工绩效考核领导小组办公室
     二〇一八年七月一日
个人述职报告
	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	现岗位及任职起始时间
	

	从何工作岗位来
	
	参加工作时间
	

	毕业时间、院校、最高学历
	

	任期内独立完成的工作业绩

	

	任期内团队完成的工作业绩（要求注明：参与、分项主持、主持）

	

	公司员工绩效考核领导小组考评结论

	                                       组长签章:         年   月   日


考  核  表

                                             被考核人姓名：

	考核

项目
	行为表现
	标

准

分
	考评得分
	平均得分

	
	
	
	自我

评分
	考核组

评分
	

	德
	热爱公司，发现有损公司利益事件，能够及时向上级汇报或阻止，不散布对公司不利的言论
	6
	
	
	

	
	敬业爱岗、忠于职守，工作中全神投入，关注公司文化建设，积极参与公司举办的团体活动
	6
	
	
	

	
	遵纪守法，心存善良，传递社会正能量，不发表和传播社会负面的言论
	6
	
	
	

	
	保守公司内部和本岗工作机密，从不利用职务之便为个人和亲属在公司谋取私利
	6
	
	
	

	
	工作中是否虚心好学，团结同志，原则性、事业心、责任感是否坚定，是否遵守公司的各项规章制度，无迟到、早退、旷工现象
	6
	
	
	

	能
	能够主动承担其他员工不愿担负的工作，勇于听取不同意见， 工作方式科学民主
	5
	
	
	

	
	具有丰富的本岗位专业理论知识和业务（含微机操作和公文写作）知识及其他岗位专业知识和工作技能
	5
	
	
	

	
	能够设计出具有指导意义的本岗位工作方法并能够处理本岗位所遇到的各类技术难题
	5
	
	
	

	
	能够指导下属员工顺利达成工作目标并具有传授技术、培养下属员工成长的能力
	5
	
	
	

	勤
	能够清楚划分工作中的“轻、重、缓、急”， 主动征求工作意见，并积极做出回应
	6
	
	
	

	
	严格执行公司员工调配指令，对外能热情有礼，熟知岗位各项管理制度，并能灵活操作、运用
	6
	
	
	

	
	能按时、按质、按量完成本职工作和其他一些临时性事务，能自发地工作
	6
	
	
	

	
	经常对本岗位工作提出合理化建议，时刻从工作角度出发对待问题和处理问题
	6
	
	
	

	
	工作中是否一丝不苟，平时是否肯学肯钻、任劳任怨
	6
	
	
	

	绩
	在经济效益上能狠下功夫，努力为公司创造最大盈利
	5
	
	
	

	
	在社会上时刻以公司利益为重，业务受相关部门的肯定、好评、表扬并取得一定的荣誉
	5
	
	
	

	
	经常对公司生产经营提出合理化建议并取得显著效果
	5
	
	
	

	
	贯彻执行公司“质量、安全”创优体系，节约使用各类资源并取得显著效果
	5
	
	
	


