附件4：
人力资源考核表

	考 核 内 容
	参考评分标准
	分值
	得 分

	人

力

资

源

管

理
	招聘管理
	招聘工作是否严格按照招聘程序进行。
	10
	

	
	
	备案是否及时、手续是否齐全。
	
	

	
	员

工

管

理
	异动管理
	员工在集团内的各类异动手续办理是否及时、准确并存档完整。

每项\次不合格扣0.5分。
	15
	

	
	
	合同管理
	要求每位在册、临时聘用员工必须与公司、各项目部签订劳动合同。

发现一人未签，扣0.3分。
	
	

	
	
	
	合同存档完整，能及时更新合同台帐。
	
	

	
	
	员工考勤情况
	要求考勤记录完整，真实、可信。

病假、事假等标注明确，没有弄虚作假的现象。
	
	

	
	
	后备干部培养
	是否有后备干部培养方案或计划，是否已经建立产业集团内的后备干部梯队，并与后备干部适时沟通、帮助其建立在集团内的个人发展规划。
	5
	

	
	社保薪酬管理
	社保缴纳情况
	能按相关制度要求按时缴纳各类保险。
	20
	

	
	
	
	员工能了解基本保险知识。 
	
	

	
	
	薪酬发放情况
	员工请假情况能在工资中正确体现。
	
	

	
	
	
	能够根据考勤记录按出勤天数计算驻外、野外补贴金额。

每违规一人\次扣0.5分。
	
	

	
	
	
	了解单位员工基本工资水平，薪资总额，岗级构成并初步做下年度员工工资总额预算。
	
	

	
	绩效考核
	有详细的员工考核管理制度及流程。
	15
	

	
	
	内容全面、能及时更新，可操作性强。
	
	

	
	
	有员工的平时考核记录，且记录内容完整、真实有效。
	
	

	
	
	有员工本人及考核负责人签字备案且考核结果及时公示。
	
	

	
	
	考核结果及时有效反馈给员工本人并帮助其进行绩效改进。
	
	

	
	员工培训
	是否可以积极组织员工参加集团组织的各类培训，并能遵守培训纪律。
	10
	

	
	
	是否有员工培训档案。
	
	

	
	
	对新录用员工是否及时进行入职培训。
	
	

	
	其他内容
	各类管理制度宣传到位、能够严格执行。
	25
	

	
	
	内容健全，且能及时改进、更新。
	
	

	
	
	及时上报月工资表及岗级统计。
	
	

	
	
	及时上报人力资源报表及花名册。
	
	

	
	
	按时上报各类资料，速度快，效率高。
	
	


考核人签字:                 被考核单位负责人签字:               考核时间:
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