	ABC餐飲公司連鎖體系管理制度規章

	文件名稱
	員工考核管理辦法
	類別
	人事管理制度
	頁次
	302-7



連鎖體系管理制度規章

	員工考核管理辦法



范揚松教授編著

大人物管理顧問有限公司
出版．發行

第一條　為強化人事考核，以了解員工的工作效率及工作態度，作為晉升調薪，升遷調職，獎勵表揚之依據，特訂定本辦法。
第二條　各級主管之職責
1.在考績年度開始前，主管與員工應共同明確設定在一年中應達成之工作計劃與目標。
2.工作目標一經設定，為確保目標能有效達成，工作進度與品質應確實有效檢討。
3.在實施考績考核前，應有一個與員工正式的考績面談，使員工能明瞭主管對他工作表現的評語與期望。
4.進行考績面談之項目，為工作的達成度、服務品質、改進績效的方法、發展之目標等項目。
5.各級主管考核所屬的工作績效，應確實作到客觀、公正、公平、公開，不得以偏概全或循私浮濫。淂淂淂
第三條  員工考核分為三種：平時考核、半年考核與年度考核。
1.平時考核：
(1)各級主管對所屬員工，應就平日工作、能力、品德學識、服務精神，隨時作公正之考核，並以客觀之立場評議，力求公平、合理。
(2)各級主管應隨時登錄員工平日之工作狀況，並每月摘要記載於「平時考核表」中優劣並舉；且於年度考核時，將此「平時考核表」附錄於年度考核表後做為參考（「平時考核表」見附件一）。
(3)人事課對於員工出勤狀況應詳加記載於每月之「出勤統計表」，以供年度考核之參考。
(4)各單位遇有所屬員工調職時，應將調職人員「平時考核表」密送人事課，歸檔密存參考。
2.半年考核
(1)半年考核每半年辦理一次，考核期間如下：
A.上半年考核：1月1日起至6月30日止
B.下半年考核：7月1日起至12月31日止
(2)考核執行者應與每年7月3日、1月3日前完成考核作業，並交由人事課彙總。
(3) 凡於考核期間內正式任用且在職之人員，皆為半年考核之對象，復職未滿一個月及尚在停薪留職期間者，均不予參加半年考核。
(4) 為求考評具體及切合實際，參加半年考核人員依工作性質訂定如下考核表：
A.主管考核表。（附件二）:適用於餐廳副理(同等級)以上的幹部。
B,員工考核表。（如附件三）:適用於一般員工。
 (5)各類限制：為促使各部門間考績之平衡與客觀公平，各部門之考績須受下列限制。
a.優等人員不得超過該部門總考績人數之15％。
b.甲等人員不得超過該部門總考績人數之45％。
c.若有特殊情況，應由部門主管另附一面書面報告，說明原因，交人事單位，並由總經理核定之。
d.員工考績評定應比照員工管理規則辦理。
(6)半年考核與年度考核結果，均須呈交總經理審閱。
3.年度考核
(1)每年1月1日起至1月31日為年度考績辦理期間，進行年度考績的彙總與考評。
(2)考核執行者應與人事部門配合，於每年元月十五日前完成年度考核。
(3)年度考核成績優等者晉升薪級四級，甲等者晉升三級，乙等者晉升兩級，丙等者不與晉級，丁等以下予以降級，所降級數另由人事評議委員會核定之。
第四條　員工於該季考核，曾受獎懲處分者，其獎懲分數按下列規定。
1.記大功或大過一次者，各加（扣）總分9分。
2.記小功或小過一次者，各加（扣）總分3分。
3.嘉獎或申誡一次者，各加（扣）總分1分。
4.上列各項所增加後之總分不得超過100分。惟超過事實者,應書面呈報人事評議委員會以個案獎勵。
第五條　人事部門於考核作業實施前，應將考核表及必要資料分別送各部門主管，依其權限規定辦法考核。年度考核作業，則先由人事部門將各人考績平均，再由單位主管調整後得之。唯調整分數不得超過5分。
第六條　半年考核考績與等第之評定：
	考核成績
	100-90
	89-80
	79-70
	69-60
	59以下

	考績等第
	優等
	甲等
	乙等
	丙等
	丁等


第七條　半年考核評定與調整權限:

	類別
	初核
	複核

	事業部經(副)理、特別助理、協理
	總(副)經理
	總經理

	區督導、經理、副理
	事業部經理、協理
	總經理

	店經理、課長
	區督導、經理
	事業部經理、協理

	餐廳經(副)理、主(副)廚、(高級)專員
	店經理、課長
	區督導、經理

	領班、廚師、主辦、經辦以下
	餐廳經理、主廚、課長
	店經理、經(副)理


複核人其調整權限以＋(－)5分為原則，超出此限制者應註明具體理由。
第八條　考核分數的計算方式
1.半年考核=(初核分數+複核分數) ÷2±獎懲分數
2.年終考核=(半年考核累加÷2) ±5分(調整分數)

第九條　考核結果之公佈
1.半年考核與年度考核項目及評分標準，應公佈週知。
2.年度考績經總經理審閱後，人事部門應將年度考績個別通知員工。
第十條　本公司考核的程序與步驟說明如下：
1.半年考核
          人事單位       初核者       複核者       總經理









2.年度考核







第十一條　辦理考核人員均應嚴守秘密，並以客觀立場評議，不得洩漏或循私，違者分別呈報議處。
第十二條　員工應對本身之年度考績負保密之責，不得公開談論，違者以降級處分之。
第十三條　被考核者對自身之考績有疑問時，於知其考績後一週內以書面說明原因列舉事實向人事評議委員會提出申訴，人事評議委員會於接獲申訴一月內給予申訴人明確之答覆，而同一案件申訴以一次為限。
第十四條　本辦法經呈總經理核准後實施，修改時亦同。
附件一
員工平時考核
	部門名稱
	
	考核期間
	　　年　　月至　　年　　月

	員工姓名
	
	職稱
	
	到職日
	　年　　月　　日

	主要工作內容：


	期間
	優　良　事　蹟
	應　改　善　事　項
	考績評定

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	月
	
	
	

	備註：
1.各級主管就所屬員工平日工作、技能、品德、學識、服務態度及合作精神等各方面，隨時做公正之考核，並摘要記載員工之平日「優良事蹟」或「應改善事項」，每月綜合評定等級一次。
2.此表請妥善保管並於半年考核時．附於半年考核表後，以供參考。
　　　　　　　　　　　考核主管：



附件二     主管考核表
部門:                 
	部門
	
	單位
	
	姓名
	
	職稱
	

	到職日期
	
	現職日期
	
	總評分
	

	
	
	
	
	
	

	考核項目
	考核基準
	評分比
例分配
	評分

	
	
	
	自核
	初核
	複核

	工
作
的
迅
速
性
	□工作的速度非常快
	5
	
	
	

	
	□工作的速度很快
	4
	
	
	

	
	□以一般的進行方式為標準
	3
	
	
	

	
	□稍慢，急需時不能放心交其處理
	2
	
	
	

	
	□工作慢，需要時常督促
	1
	
	
	

	工
作
的
正
確
性
	□週密細心、周到、規規矩矩、謹慎幾乎找不到任何缺點
	5
	
	
	

	
	□很細心，工作沒有錯失、遺漏
	4
	
	
	

	
	□有大致令人滿意的正確性
	3
	
	
	

	
	□無法稱為很有正確性，但不因此發生事故或失敗
	2
	
	
	

	
	□缺少正確的作業態度，而有顯著的缺失或失誤
	1
	
	
	

	工
作
的
知
識技和術
	□對現有的工作有高度技術與經驗，也能完成困難的工作
	10
	
	
	

	
	□對現有的工作有很好的技術與經驗
	8
	
	
	

	
	□對現有的工作可以獨當一面
	6
	
	
	

	
	□大致能自己處理，但有時仍需給予指導
	2
	
	
	

	
	□對現有的工作缺乏技術與經驗，表現不佳
	1
	
	
	

	實
行
及
責
任
感
	□自動自發、貫徹始終，負責到底
	10
	
	
	

	
	□對工作執行有方，尚能自動改進
	8
	
	
	

	
	□尚能職守本份，但無甚表現
	6
	
	
	

	
	□只作交辦之事，依賴他人幫助
	4
	
	
	

	
	□做事須再三催促，敷衍了事，妨害任務執行
	2
	
	
	

	對
指
示
的
理
解
	□迅速正確的把握指示事項的重點及問題點，圓滿完成任務
	5
	
	
	

	
	□雖有時會會錯指示，但尚能依照指示的旨意工作
	4
	
	
	

	
	□無法充份把握指示事項的重點及問題點，而當時不發問加以理解，事後再請示的問題很多
	3
	
	
	

	
	□擅自主張太多，草率斷定而引起麻煩及失敗，從重做的情形很多
	2
	
	
	

	
	□經常忘了指示事項而沒有做
	1
	
	
	


	考核項目
	考核基準
	評分比
例分配
	評分

	
	
	
	自核
	初核
	複核

	工
作
的
協
調
性
	□服從上司，照顧後進，協助他人工作，促成團體合作
	10
	
	
	

	
	□服從上司，尚能照顧後進，協助他人工作，促成團體合作。
	8
	
	
	

	
	□只顧自己工作，不主動協助他人
	6
	
	
	

	
	□只顧自己工作，不願協助他人，工作心不甘情不願
	4
	
	
	

	
	□自私自利，不顧他人，陽奉陰違，影響團隊合作
	2
	
	
	

	人
際
關
係
	□誠意做人做事，主動協助別人，溝通良好，表達能力佳，人際關係極佳
	10
	
	
	

	
	□誠意做人做事，樂意協助別人，溝通表達能力良好，人際關係好
	8
	
	
	

	
	□誠意做人做事，主觀意識強，但溝通表達能力佳，人際關係尚可
	6
	
	
	

	
	□誠意做人做事，但溝通表達能力差
	4
	
	
	

	
	□做人欠缺誠意，陽奉陰違，造成組織中成員的反感
	2
	
	
	

	判
斷
力
	□有高度專業知識，在極困難的狀況下，仍能做正確的判斷處理
	10
	
	
	

	
	□具有專門知識，在困難的情況下，大致也能做正確的判斷
	8
	
	
	

	
	□具有專門知識，在一般情況下，判斷不致有錯誤
	6
	
	
	

	
	□在一般狀況下，判斷有時會有錯誤
	4
	
	
	

	
	□在一般狀況下坢判斷會有錯誤，需予指導或支援
	2
	
	
	

	企
畫
力
	□具有專門知識，能積極提出獨創
	10
	
	
	

	
	□具有專門知識，能自動研究創新
	8
	
	
	

	
	□具有專門知識，稍加指導即可
	6
	
	
	

	
	□稍具專業知識，有時造成員工抱怨
	4
	
	
	

	
	□無專業知識，亦未能創新
	2
	
	
	

	領
導
力
	□最能領導，有卓越建樹
	15
	
	
	

	
	□很能領導，表現良好
	12
	
	
	

	
	□尚能領導，勉強勝任
	9
	
	
	

	
	□領導不佳，有時造成員工抱怨
	6
	
	
	

	
	□為下屬反對，缺乏能力
	3
	
	
	

	出
勤
狀
況
	事假______日(每日扣1分)
	10
	
	
	

	
	病假______日(每日扣0.5分)
	
	
	
	

	
	曠職______日(每日扣3分)
	
	
	
	

	
	遲到早退________次(每次扣0.5分)
	
	
	
	

	
	全勤加6分
	
	
	
	


	考核項目
	考核基準
	評分比
例分配
	評分

	
	
	
	自核
	初核
	複核

	獎
懲
計
分
	嘉獎______次(每次加1分)
	獎  懲
分數B
	a.自核  評分:___

b.初核  評分:___

c.複核  評分:___

或b×70%+ c×30% =A:___

   獎懲分數B:__

 實際得分A+B:___

	
	小功______次(每次加3分)
	
	

	
	大功______次(每次加9分)
	
	

	
	警告______次(每次扣0.5分)
	
	

	
	申戒______次(每次扣1分)
	
	

	
	小過______次(每次扣3分)
	
	

	
	大過______次(每次扣9分)
	
	


綜合考評(由初核主管填寫)

1.對現職的適應性
· 現職成績優越                               □尚適任現職
· 現職有成績                                 □不適任現職
· 適任現職                                   □其他__________________________________

2.業績目標達成力
	月份
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	十ㄧ
	十二
	合計

	目標額
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	實際業績
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	達成力
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.優點:________________________________________________________________________________

  缺點:________________________________________________________________________________

4建議升遷:____________________________________________________________________________

5.建議調職:____________________________________________________________________________

6.加強訓練項目:________________________________________________________________________

7.未來發展:____________________________________________________________________________

8.提出改善建議:________________________________________________________________________

	部門
主管
	
	單位
主管
	
	員工
	

	(副)總經理
	
	評     審
委員會
	


附件三    員工考核表
部門:         

	部門
	
	單位
	
	姓名
	
	職稱
	

	到職日期
	
	現職日期
	
	總評分
	

	
	
	
	
	
	

	考核項目
	考核基準
	評分比
例分配
	評分

	
	
	
	自核
	初核
	複核

	工
作
的
迅
速
性
	□工作的速度非常快
	10
	
	
	

	
	□工作的速度很快
	8
	
	
	

	
	□以一般的進行方式為標準
	6
	
	
	

	
	□稍慢，急需時不能放心交其處理
	4
	
	
	

	
	□工作慢，需要時常督促
	2
	
	
	

	工
作
的
正
確
性
	□週密細心、周到、規規矩矩、謹慎幾乎找不到任何缺點
	15
	
	
	

	
	□很細心，工作沒有錯失、遺漏
	12
	
	
	

	
	□有大致令人滿意的正確性
	9
	
	
	

	
	□無法稱為很有正確性，但不因此發生事故或失敗
	6
	
	
	

	
	□缺少正確的作業態度，而有顯著的缺失或失誤
	3
	
	
	

	工
作
的
知
識技和術
	□對現有的工作有高度技術與經驗，也能完成困難的工作
	10
	
	
	

	
	□對現有的工作有很好的技術與經驗
	8
	
	
	

	
	□對現有的工作可以獨當一面
	6
	
	
	

	
	□大致能自己處理，但有時仍需給予指導
	4
	
	
	

	
	□對現有的工作缺乏技術與經驗，表現不佳
	2
	
	
	

	實
行
及
責
任
感
	□自動自發、貫徹始終，負責到底
	10
	
	
	

	
	□對工作執行有方，尚能自動改進
	8
	
	
	

	
	□尚能職守本份，但無甚表現
	6
	
	
	

	
	□只作交辦之事，依賴他人幫助
	4
	
	
	

	
	□做事須再三催促，敷衍了事，妨害任務執行
	2
	
	
	

	對
指
示
的
理
解
	□迅速正確的把握指示事項的重點及問題點，圓滿完成任務
	10
	
	
	

	
	□雖有時會會錯指示，但尚能依照指示的旨意工作
	8
	
	
	

	
	□無法充份把握指示事項的重點及問題點，而當時不發問加以理解，事後再請示的問題很多
	6
	
	
	

	
	□擅自主張太多，草率斷定而引起麻煩及失敗，從重做的情形很多
	4
	
	
	

	
	□經常忘了指示事項而沒有做
	2
	
	
	


	考核項目
	考核基準
	評分比
例分配
	評分

	
	
	
	自核
	初核
	複核

	工
作
的
協
調
性
	□服從上司，照顧後進，協助他人工作，促成團體合作
	10
	
	
	

	
	□服從上司，尚能照顧後進，協助他人工作，促成團體合作。
	8
	
	
	

	
	□只顧自己工作，不主動協助他人
	6
	
	
	

	
	□只顧自己工作，不願協助他人，工作心不甘情不願
	4
	
	
	

	
	□自私自利，不顧他人，陽奉陰違，影響團隊合作
	2
	
	
	

	人
際
關
係
	□誠意做人做事，主動協助別人，溝通良好，表達能力佳，人際關係極佳
	10
	
	
	

	
	□誠意做人做事，樂意協助別人，溝通表達能力良好，人際關係好
	8
	
	
	

	
	□誠意做人做事，主觀意識強，但溝通表達能力佳，人際關係尚可
	6
	
	
	

	
	□誠意做人做事，但溝通表達能力差
	4
	
	
	

	
	□做人欠缺誠意，陽奉陰違，造成組織中成員的反感
	2
	
	
	

	工
作
紀
律
性
	□徹底遵守公司規定決不敷衍
	10
	
	
	

	
	□遵守公司規定，極少犯規
	8
	
	
	

	
	□遵守公司規定，偶而氾規
	6
	
	
	

	
	□不遵守工司規定，經常氾規
	4
	
	
	

	
	□不遵守公司規定，經常犯規，且唆使他人破壞規定
	2
	
	
	

	出
勤
狀
況
	事假______日(每日扣1分)
	15
	
	
	

	
	病假______日(每日扣0.5分)
	
	
	
	

	
	曠職______日(每日扣3分)
	
	
	
	

	
	遲到早退________次(每次扣0.5分)
	
	
	
	

	
	嘉獎______次(每次加1分)
	獎  懲
分數B
	a.自核  評分:___

b.初核  評分:___

c.複核  評分:___

或b×70%+c×30%

=A:___

   獎懲分數B:__

 實際得分A+B:___

	
	小功______次(每次加3分)
	
	

	
	大功______次(每次加9分)
	
	

	
	警告______次(每次扣0.5分)
	
	

	
	申戒______次(每次扣1分)
	
	

	
	小過______次(每次扣3分)
	
	

	
	大過______次(每次扣9分)
	
	


綜合考評(由初核主管填寫)

1.對現職的適應性
· 現職成績優越
· 現職有成績
· 適任現職
· 尚適任現職
· 不適任現職
· 其他___________________________________________________________________________

2.優點:________________________________________________________________________________

  缺點:________________________________________________________________________________

3.建議升遷:____________________________________________________________________________

4.建議調職:____________________________________________________________________________

5.加強訓練項目:________________________________________________________________________

6.未來發展:____________________________________________________________________________

7.提出改善建議:________________________________________________________________________

	部門
主管
	
	單位
主管
	
	員工
	

	(副)總經理
	
	評     審
委員會
	


△


每前考


半三核


年日作


結    業


束    





△


執行考核





△


執行考核





△


統計分數





△考核表於第四日交回人事單位








△將考核統計結果交回主管調整








△


彙整





責成公佈





△初核、複核與統計結果交總經理








人事單位





人事單位





總經理





部門最高主管





△


年五考最


度日績高


結將交主


束全部管後年門





△


考調


績整





△


彙


整





△年終考核結果呈總經理








責成公佈
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