[image: image1.jpg]


深圳市升阳升社会工作服务社                                           SYSSG-HRM-PRO-014

深圳市升阳升社会工作服务社

程序文件（HRM-PRO-014）：员工绩效管理制度

（一）目的

    1.1确保整个绩效管理过程能有效执行，使员工的绩效得到公平及公正的处理；

    1.2确保能有效进行员工绩效评核及使受评核的员工未来绩效得以提升。

（二）适用范围

    本程序文件适用于机构督导助理、中心主任、副主任、一线社工（岗位、中心）、社工助理。

（三）职责

    3.1人力资源及行政部负责本程序文件的制定、修改及废止工作，并确保本程序文件的有效执行。

    3.2直属部门主管须为其所督导的员工绩效进行书面的评核，并向受评员工提出绩效的反馈及改善的意见。

3.3总干事协同人力资源及行政部对表现差劣的员工作出纪律处分且做出改善行动计划，对表现优异的员工则给予适当的奖励，以展示机构绩效管理制度的公平和公正。
（四）执行程序

    主要的执行程序如下：

4.1绩效策划 

    4.1.1机构/部门/单位/项目主管与其辖下员工需知悉年度要达致的绩效目标并为每项绩效目标制定可判断目标是否达致的表现指标。

    4.1.2表现指标各设比重，主管与员工共同商讨及拟定达标所需完成的行动计划。

    4.1.3主管须确保其辖下员工明确了解有关的绩效目标、表现指标及所需完成的行动计划。

4.2绩效监察与督导

    4.2.1主管定期收集有关其管辖员工的绩效信息，以便日后对员工的绩效作出客观的判断。

    4.2.2主管定期督导员工，以全面了解他们绩效的现况，所遇到的困难及需要改进的行动计划，并为员工半年度绩效/年度绩效目标的达成提供所需的协助和情绪上支援。

4.3绩效评核

    4.3.1绩效考核一年开展2次，（该年 7 月、次年1月），相对应月份的30日前完成半年度绩效考核并将被考核人的考核量表交人力资源及行政部做分析汇总、审定、公示及归档。

    4.3.2评核表格分管理人员（包括督导助理/中心主任/小组组长）、一线社工及社工助理等各自填写适合的表格。

4.3.3本机构采用自评+部门主管(中心主任/副主任/督导助理)+初级督导的绩效评核制度，评核表格由社工助理、一线社工（岗位、中心）、督导助理（含中心主任及小组组长）和用人单位共四类表格，由各考核主体同工评分。
4.3.4被考核人员在填写考核量表的自评时，每一项考核指标中，自评分数为最高或者最低时，须提供相应的作证材料，否则该自评分数视为无效且须进行重新评分。

4.3.5每次绩效考核结果，“优秀”员工人数不超过参评人数的10%；为保证每个服务点的员工均有机会被评为优秀，因此，每个服务点可评出1名优秀员工。
  4.3.6凡表现被评为优秀的员工，可获得其直属上司推荐晋升，并由本机构总干事/副总干事安排接见，复核该员工是否值得推介晋升。

4.4绩效考核关系和权重

    4.4.1绩效考核关系

	序号
	考核对象
	考核人
	考核内容
	考核工具

	1
	社工助理
	自评/中心主任/初级督导/服务使用单位
	日常管理、工作成效、沟通管理
	《社工助理考核量表》

	2
	一线社工（中心）
	自评/中心主任（副主任）/初级督导/服务使用单位
	日常管理、专业服务、沟通管理
	《中心一线社工考核量表》

	3
	一线社工（岗位）
	自评/岗位组长/初级督导/服务使用单位
	日常管理、专业服务、沟通管理
	《岗位一线社工考核量表》

	4
	中心主任/督导助理
	自评/初级督导/服务使用单位
	日常管理、专业服务、沟通管理、项目/部门管理
	《中心主任/督导助理考核量表》

	5
	行政后勤干事/宣传策划干事/人力资源干事
	自评/行政副总干事/总干事
	日常管理、工作成效、沟通管理
	《行政后勤干事考核量表》

《宣传策划干事考核量表》

《人力资源干事考核量表》

	6
	会计/出纳
	自评/部门负责人/总干事
	日常管理、工作成效、沟通管理
	《会计考核量表》

《出纳考核量表》


    注：A. 本制度所规定的考核关系只限用于自评和上级对下级的考核。

    B. 督导助理与中心主任（小组组长）为同一人时，对其 2 个身份进行一次考核；

    4.4.2绩效考核权重

	序号
	考核对象类别
	考核主体
	考核权重

	1
	中心主任/督导助理
	自评
	10%

	
	
	初级督导
	80%

	
	
	服务使用单位
	10%

	2
	一线社工（岗位/中心）
	自评
	10%

	
	
	直属部门主管
	40%

	
	
	初级督导
	40%

	
	
	服务使用单位
	10%

	3
	社工助理
	自评
	10%

	
	
	直属部门主管
	40%

	
	
	初级督导
	40%

	
	
	服务使用单位
	10%

	4
	行政后勤干事/宣传策划干事/人力资源干事
	自评
	10%

	
	
	行政副总干事
	40%

	
	
	总干事
	50%

	5
	会计/出纳
	自评
	10%

	
	
	部门负责人
	40%

	
	
	总干事
	50%


4.5绩效考核评级

    4.5.1绩效考核评级对照表

	评级
	表现描述
	总评分
	奖惩标准

（元/月）
	半年度奖惩

	A 
	优秀
	(90
	300
	1800

	B
	良好
	80-89
	200
	1200

	C
	满意
	70-79
	100
	600

	D
	不满意

(附上工作改善计划  ＋ 书面警告)
	( 69
	0
	0


4.6绩效的反馈和改善

    4.6.1评核者（员工的直属主管）就员工的考核结果接见有关员工，并对其良好的表现作出正面的回应，藉以激励员工在未来有更好的表现。

    4.6.2评核者亦要对员工需要改善的地方作出适当的反馈，并要求相关员工作出绩效的改善。情节严重者，评核者要为该员工拟定“绩效改善计划”，并要求员工一个月内作出改善，否则会对表现差劣的员工进行纪律处分或辞退。

    4.6.3评核者需关注其辖下员工能力的不断提升、以及绩效的持续改善和发展，并辅导受考核员工制定新的绩效目标和行动计划，双方签署作实。

（五）支持/相关性文件
5.1 HRM-PRO-011《员工培训管理制度》    

5.2 HRM-PRO-012《员工晋升管理制度》    

5.4 HRM-PRO-020《员工奖惩管理制度》

5.5 HRM-PRO-025《员工职业生涯规划管理制度》

（六）表格/通告/资料

    6.1 HRM-PRO-014-01《中心主任/督导助理绩效考核评分表》

    6.2 HRM-PRO-014-02《中心一线社工绩效考核评分表》

    6.3 HRM-PRO-014-03《社工助理绩效考核评分表》

    6.4 HRM-PRO-014-04《岗位小组长/督导助理绩效考核评分表》

6.5 HRM-PRO-014-05《服务使用单位考核评分表》

6.6 HRM-PRO-014-06《岗位社工绩效考核评分表》
6.7 HRM-PRO-014-07《人力资源干事绩效考核评分表》

6.8 HRM-PRO-014-08《行政后勤干事绩效考核评分表》

6.9 HRM-PRO-014-09《宣传策划干事绩效考核评分表》

6.10 HRM-PRO-014-10《会计绩效考核评分表》

6.11 HRM-PRO-014-11《出纳绩效考核评分表》

6.12 HRM-PRO-014-12《绩效面谈表》












