
苏州太湖书院员工绩效考核制度

第一条 工作绩效考核，简称考核，目的在于通过对员工一定

期的工作成绩、工作能力的考核，把握每一位员工的实际工作状况，

为教育培训、工作调动以及提薪、晋升、奖励表彰等提供客观可靠的

依据。更重要的是，通过这些评价可促使员工有计划地改进工作，以

保证公司营运与发展的要求。

第二条 绩效考核原则。

1．考绩不是为了制造员工间的差距，而是实事求是地发现员工

工作的长处、短处，以扬长避短，有所改进、提高；

2．考绩应以规定的考核项目及其事实为依据；

3．考绩应以确认的事实或者可靠的材料为依据；

4．考绩自始至终应以公正为原则．决不允许营私舞弊。

第三条 适用范围。

本规则除适用于太湖书院全体员工。

第四条 员工考核分为试用考核、平时考核、年终考核三种。

（一）考核依太湖书院员工聘任制度规定任聘人员，均应试用三

个月。试用三个月后应参加试用人员考核，由试用部门主管考核。如

试用部门主管认为有必要缩短、延长试用时间或改派他部门试用亦或

解雇，应附试用考核表，注明具体事实情节，呈报经理核准。延长试

用，不得超过 3 个月。考核人员应督导被考核人提具试用期间心得报

告。



（二）平时考核

1、各部门主管对于所属员工应就其工作效率、操行、态度、学

识每月进行考核，其有特殊功过者，应随时报请奖惩。

2、员工假勤奖惩应统计详载于请假记录簿内，以提供考核的参

考。

（三）年终考核

1、员工于每年 12 月底举行总考核 1 次。

2、考核时，担任初考各部门主管参考平时考核记录及人事记录

的假勤记录，填具考核表送复审。

第五条 考核年度为自 1 月 1 日至 12 月 31 日止。

第六条 考核标准

（一）人事考核的种类。

人事考核可以分为两种：

1．能力考核，就是参照职能标准，以员工在一定时间当职务的

能力，进行评定。

2．业绩考核，就是参照职务标准，对员工在一定时间务工作完

成的情况，进行评定。

（二）人事考核必须把握的能力。

人事考核把握并测评的能力是职务担当的能力，包括潜在能力和

显在能力。潜在能力是员工拥有的、可开发的内在能力；显在能力是

指职工工作中发挥出来的，并表现在业绩上的努力。潜在能力，可根

据知识技能、体力以及经验性能力来把握；显在能力，则可能通过工



作业绩(质和量），以及对工作的态度来把握。

第七条 考评者的职责。

为了使人事考核公平合理的进行，考核者必须遵守以下原则：

（1）必须根据日常业务工作中观察到的具体事实作出评价。

（2）必须消除对被考核者的发恶感、同情心等偏见，排除对上、

对下的各种顾虑，在自己的信念基础上作出评价。

（3）考核者应根据自己作出的评价结论，对被考核者进行扬长

补短的指导教育。

（4）在考核过程中，要注意加强上下级之间的沟通与能力开发，

通过被考核者填写自考表，了解被考核者的自我评价及对上级的意见

和建议，以便上下级之间相互理解。

第八条 考核结果的运用。

为了把考核的结果，应用于开发利用员工的能力，应用于人事管

理的待遇方面的工作中去，做法如下：

1．教育培训。

管理者以及教育工作负责人，在考虑教育培训工作时，应把人事

考核的结果作为参考资料。借此掌握教育培训，进而是开发、利用员

工能力工作的关键。

2．调动调配。

管理者在进行人员调配工作或岗位调动时应该考虑事争考核结

果，把握员工的适应工作和适应环境的能力。

3．晋升。



在根据职能资格制度进行晋升工作时，应该把能力以及业绩考核

的评语，作为参考资料加以运用。考核评语是按职能资格制度要求规

范化的。

4．提薪。

在一年一度的提薪之际，应该参照能力考核的评语，决定提薪的

幅度。

5．奖励。

为了能使奖励的分配对应于所做的贡献，应该参照业绩考核的评

语进行。

第九条 考核结果的反馈，部门经理通过面谈形式，把考核的结

果，以及考核的评定内容与过程告诉被考核者本人，并指明今后努力

方向，自我培养和发展的要点，以及相应的期待、目标和条件等等。

第十条 人力资源部负责考核考绩的计划和具体组织工作

苏州太湖书院

年 月 日


