
最新行政人员考核工作报告(实用8篇)
报告在传达信息、分析问题和提出建议方面发挥着重要作用。
写报告的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？以
下是我为大家搜集的报告范文，仅供参考，一起来看看吧
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(一)为公司员工薪酬调整提供依据

(二)为公司员工晋升提供资料

(二)为公司员工培训工作提供方向

(三)促进公司与员工之间的沟通、交流

二、考核原则

(一)公开性原则

应最大限度减少考核者和被考核者双方对考核工作的神秘感，
业绩标准和水平通过协商制定，考核结果公开，考核工作制
度化。

(二)客观性原则

用事实说话，切忌主观和武断，按个体的绝对标准进行考核，
引导员工不断改进工作，避免人与人之间的攀比，破环团结
精神。

(三)与目标管理相结合的原则

目标考核是绩效考核的基础，员工的绩效考核要充分利用目
标考核的结果。



三、考核范围

本方案适用于公司所有员工，包括：各职能部门、下属
子(分)公司的一般管理人员和一般工作人员。

第二条 考核方式

对一般管理人员的考核由两部分组成，一部分为部门、下属子
(分)公司评分，是对整体业绩的评价，体现了员工对部门、
下属子(分)公司业绩的贡献;另一部分为岗位评分，体现了对
员工个人岗位业绩的评价。对于一般工作人员，以岗位评分
为主。

一、部门、下属子(分)公司评分

按照粤丰集团子(分)公司人力资本绩效考核方案中规定的方
式，由人事管理部门对部门关键业绩以及子(分)公司业绩进
行考核评分。

二、岗位评分

(一)岗位目标考核

一、确定岗位目标

根据集团公司确定的部门、下属子(分)公司目标，由个人直
接主管进行目标分解，通过和个人的协商，制定个人的岗位
目标。一般管理人员和工作人员的岗位目标在上年度12月20
日之前确定。

二、拟定工作计划

根据确定的.岗位目标，由个人拟定年度及月度工作计划。年
度工作计划在上年度12月31日前拟定，月度工作计划在上
月25日前拟定。一个具体的工作计划要包括工作的对策和措



施、工作预计进度、对工作重要性的说明以及工作需要配合
的事项。

三、目标执行情况检查

个人直接主管按月检查个人岗位目标的执行情况，检查结果
填入工作计划检查表，由考核负责部门备案，作为年底综合
考评的依据。

四、困难处理

目标执行进度落后或执行发生困难时，应根据该项问题的严
重程度与影响大小，进行处理。

1. 该问题仅属个别问题，由目标执行人与直接主管上级研究
改善方案解决，并将处理意见及处理情况填入工作计划检查
表。

根据个人工作计划的完成情况，由考核小组及个人直接主管
按照考核表对个人岗位业绩进行评分。

五、评分方式

(一)一般管理人员评分方式

1. 由考核小组根据被考核人的工作计划完成情况对其进行评
分，占个人考核总分的30%。

2. 由个人直接主管组织被考核人进行考核面谈，根据被考核
人的汇报总结进行评分，占个人考核总分的30%。

3. 由被考核人员之间互评，占个人考核总分的10%。

4. 人力资源管理部门对部门关键业绩、下属子(分)公司业绩
的评分占个人考核总分的30%。



1. 由考核小组根据被考核人的工作计划完成情况对其进行评
分，占个人考核总分的30%。

2. 由个人直接主管组织被考核人进行考核面谈，根据被考核
人的汇报总结进行评分，占个人考核总分的50%。

3. 由被考核人员之间互评，占个人考核总分的20%。

第三条 考核安排

一、考核小组

在公司职能部门，由部门负责人组织;在下属子(分)公司，由
公司负责人组织。

二、考核时间

对工作计划的检查每月一次，每月5日前对上一个月的工作计
划执行情况进行检查。对员工的综合考核每年两次，年中、
年末各进行一次。

三、考核注意事项

在每一级人员考核打分过程中要坚持原则，适当拉开差距，
每个单位在考核中要基本按照a级的占8%(95——100分)、b级
的占12%(90-94分)、c级的占60%(80-89分)，d级的
占15%(75-75)分，e级的占5%的比例进行，允许有适当调整。
如果部门业绩较为突出，那么a、b级的比例可以适当增加;相
反如果部门业绩较差，那么d、e级的比例可以适当增加。

四、考核面谈

个人直接主管就考核要项、考核成绩评定交换意见，相互沟
通，达成一致。主管于面谈后，将评定结果书写于面谈记录



之上。

五、考核结果反馈

考核核定后，应将考核结果及评语通知员工本人。在一定时
间内，不服者准予按照规定程序提出申诉，由考核小组复议，
复议决定后的成绩即为最后核定的成绩。

六、考核结果运用

根据考核结果，由公司人力资源部门确定教育培训人员，同
时作为制订员工薪酬的依据。


