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明日公益员工考核制度
文件信息

文件名 类别 执行人群 密级 执行日期 页数

明日公益员工考核制度准 管理制度 专业团队 公开 2022.3.19 9

版本修订记录

序号 修订版本 时间 描述 修订部门 备注

1 V1 2022.3.1 征求意见 人事部门

2 V1.1 2022.3.19 正式通过 理事会
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一、考核目的
1、作为晋升、解雇和调整岗位依据，着重在能力、能力发挥和工作表现上进行考核。

2、作为确定绩效工资的依据。

3、作为潜能开发和教育培训依据。

4、作为调整人事政策、激励措施的依据，促进上下级的沟通。

二、考核原则

1、机构核心员工均应进行考核，不同级别员工考核要求和重点不同。

2、考核的参考依据是明日公益制定并执行的《员工日常行为规范》、《明日价值观与文
化》、《专业事业部管理制度》等制度，以及“部门工作计划”。

3、制定的考核方案要有可操作性，是客观的、可靠的和公平的，不能掺入考评人个人好
恶。

4、提倡考核结果用不同方式与被评者见面，使之诚心接受，并允许其申诉或解释，考核
必须公开、透明、人人平等、一视同仁。

三、考核内容及方式

1、员工工作目标执行情况考核，人事部门组织每季度进行一次，重点考核员工的工作执
行力，以员工填写季度自评表与专题会议的形式结合；

2、员工综合能力考核，由人事部门组织每年末进行一次，重点考核员工的个人素质与行
为，以员工自评、他评及专题会议的形式结合；

3、以上考核均参考《专业事业部管理制度》、《员工日常行为规范》、《明日价值观与
文化》等制度细则规定，以及“部门工作计划”。

四、考核人与考核指标

1、本《制度》所有考核由人事部门组织执行；

2、员工工作目标执行情况考核人为部门负责人（如部门核心成员少于 2 人，则由人事部门
代理考核），考核指标为工作目标及完成度、执行力；

3、员工综合能力考核考核人为理事、同事、员工本人，考核指标为员工行为素质，使命清
晰、执行力与自我发展；

五、考核结果的反馈

考绩应与本人见面，考核结果应做内部公示，公示期不少于 5 个工作日，鼓励员工发扬优
点、补足短板、再创佳绩。
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六、员工考核执行说明

(一)员工工作目标执行情况考核

1、根据《专业事业部管理规范》、“部门工作计划”，由部门负责人（若部门核心员工少于
2 人，由人事部门负责）担任考评人，对员工的工作目标完成情况进行考核，考核结束后将所
有文件资料自存一份，并交由人事部门存档；

2、考核时间：每季度最后一个月的 20 日-30 日（遇节假日顺延），第四季度的考核直接
并入员工综合能力考核；

3、考核流程：员工填写《员工工作目标执行情况自评表》—考评人根据《自评表》和评分
表要求进行打分（有不清楚的地方可开展专题会议）—考评人自存一份，并将所有考核资料提
交人事部门—人事部门存档汇总，并做内部公示。

4、员工工作目标执行情况考核评分表

员工工作目标执行情况考核评分表

所属部门： 被考评人： 考评期：

满分 100 总评
分

考核类
别

类别满
分

指标内容 分数 得
分

得分说
明

使命清
晰

10 能用一句话说清楚自己的工作目标 5

能说清楚自己的工作职责 5

执行有
力

70 分别制定月计划、周计划，并将工作计划与时间管
理如实记录在《员工工作记录表》上

10

工作能按照计划执行，不拖延，能根据实际情况调
整工作节奏

10

熟悉机构价值观与文化，并在工作期内能将机构的
价值观与文化贯彻实践到工作中

10

描述一项本季度完成最棒的工作 10

能对部门的发展，目标的实现提出可参考的想法 10

遵守机构的制度规定，能按照规定的条例流程执行 10

文件管理规范，工作进程、产出，只要是和工作有
关的文件有存档记录

10

考评人
评价

20 我与 ta 的沟通的顺畅的，ta 能清楚的表达自己 10

Ta 的主动性很强，与同事相处和谐 10

考评人： 时间：
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（二）员工综合能力考核

1、根据《员工日常行为规范》、《明日价值观与文化》执行，由明日理事、明日其他员工、
以及员工本人担任考评人，对员工的行为素质、使命清晰、执行有力、自我发展等方面进
行综合考核，考核结束后将所有文件资料交由人事部门存档；

2、考核时间：每年 1 月 1 日-15 日；

3、考核流程：员工填写《员工综合能力考核》自评表——员工采用抽签的形式（被评人采
用抽签的形式抽取考核理事人与考核同事人，被抽到的人可以接受或拒绝，直到有人接受
成为其考评人，同一位理事或同事可以担任两位员工及以上的考评人，如无同事接受成为
其考评人，将有部门负责人担任同事考评的考评人）抽取理事考评人和同事考评人，根据
其自评表进行打分，员工本人也需要进行自我打分——将所有打分结果提交人事部门汇总
存档，上报理事会实施奖惩——人事部门内部公示结果

4、员工综合能力考核评分表

员工综合能力考核评分表

所属
部
门：

被 考 评
人：

考评
期：

满分 100 总评
分

考核
类别

类
别
总
分

指标内容 参考指标问题 分数 考
评
得
分

评分说明

行为
素质

40 展现你的礼貌和素
质，说到做到

1. 是否知道怎么正确称呼你
的同事？

2. 与他人沟通时，请、谢谢 这
些词汇经常说吗？

3. 别人发言时，当你持有不同
意见，你会怎么做？

4. 遇到不清楚的疑问，你的第
一做法是什么？

5. 当你对某件事有不用看法
时，或者你的同事某个行为让
你感到不舒服时，你是怎么做
的？

6. 你答应同事的事情，是否有
如期交付反馈/结果？

7 全部做到：7 分
满分；

某一项指标没做
到或者某两项指
标做的不够好：
4-6 分

超过两项没做到
或做的不好：1-3
分
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7. 和同事协作时，他是否经常
需要你的提醒？

保持开放态度，拥抱
多元

1. 对某些非常前卫的思想或
者行为，如果你无法理解，你
会怎么做？

2. 你的行为或者想法是否经
常跳出圈子？

3. 你身边有朋友是非常个性
鲜明的吗？

4. 你能接受最出格的行为是
什么？你做过最出格的行为
是什么？

5. 你是一个乐趣分享的人
吗？

7 全部做到：7 分
满分；

某一项指标没做
到或者某两项指
标做的不够好：
4-6 分

超过两项没做到
或做的不好：1-3
分

做正确的事情，尊重
事实，尊重专业

1. 有无在工作中主动发现错
误并提出？

2. 说话做事三思而后行，有计
划有步骤？

3. 合理分配精力，超能力范围
以外的事情想想再回应？

4. 自己不拿手的工作，是否有
提出来，有同事愿意帮助你
吗？

5. 可做可不做的事情不做；

7 全部做到：7 分
满分；

某一项指标没做
到或者某两项指
标做的不够好：
4-6 分

超过两项没做到
或做的不好：1-3
分

遵守规则，权责对等 1. 能按照既定的制度流程一
步一步做事；

2. 清晰工作职责，能负责到
底，对结果负责；

3. 发现规则不对称，会怎么
做？

7 全部做到：7 分
满分；

某一项指标没做
到或者某两项指
标做的不够好：
4-6 分

超过两项没做到
或做的不好：1-3
分

尊重隐私，保护组织
机密

1. 不打听同事隐私，不背后议
论；

2. 未经允许，不擅自使用机构

6 全部做到：6 分
满分；

某一项指标没做
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信息获取不正当利益；

3. 对外维护组织的名声，主动
站出来发声音；

4. 发现组织信息有误，及时找
到正确的人反应；

到或者某两项指
标做的不够好：
4-5 分

超过两项没做到
或做的不好：1-3
分

先公后私，专注给予 1. 对自己的价值，对自己能给
组织带来的价值十分清楚；

2. 不利用职权谋取私利，如有
发现立刻举报；

3. 主动合作，学会合作，在合
作中进步；

6 全部做到：6 分
满分；

某一项指标没做
到或者某两项指
标做的不够好：
4-5 分

超过两项没做到
或做的不好：1-3
分

使命
清晰

25 能说清楚自己的工
作目标是什么（短期
和长期）

5 十分清晰并表达
全面清楚：6 分
满分

比较清楚，能用
较长的语言表达
出来：1-5 分

正确理解的机构的
目标与使命是什么

5 十分清晰并表达
前面清楚：6 分
满分

比较清楚，能用
较长的语言表达
出来：1-5 分

能说清楚自己的部
门工作职责是什么

5 十分清晰并表达
前面清楚：6 分
满分

比较清楚，能用
较长的语言表达
出来：1-5 分

理解与认同组织的
价值观与文化

5 十分清晰并表达
全面清楚：6 分
满分

比较清楚，能用
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较长的语言表达
出来：1-5 分

执行
有力

20 工作计划目标完成
度（未完成分析原
因），善于沟通总结，
分析工作的成败；

工作有计划并能严格执行，充
分调动各方资源，高效完成工
作，工作遇到问题，能创新解
决；

10 工作无拖延，按
照计划完成度在
90%以上：8-10
分

完成度 80%以
上：5-7 分

完成度低于
80%，对其他工作
有影响：1-4 分

与同事沟通和谐，别
人交代的工作或者
帮助别人的工作，按
照要求完成

善于把握沟通尺度，能灵活运
用沟通方法，能清晰表达自己
的想法，能听取他人的建议和
意见；

10 按时间节点完
成，按要求完成：
9-10 分

偶尔需要提醒，
沟通比较顺利，
合作比较愉快：
5-8 分

经常需要提醒，
交付的结果未按
照约定好执行，
合作不顺利；1-4
分

自我
发展

5 （工作）除了工作职
责外，你为组织的发
展带来了哪些价值/
改变/赋能

3

（学习）除工作职责
外，这一年你还做了
哪些事情

学习，看书，电影等 2

额外
评
价：

10 10 考评人对被考评
人的评价，评价
角度不拘泥以上
指标

考评人： 时间：
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七、考核计分说明与奖惩
考核计分

考核 考核周期 分值 得分 共计 额外得分

工作目标执行情况考核 第一季度考核 100

第二季度考核 100

第三季度考核 100

综合能力考核 综合能力考核-理事 100

综合能力考核-同事 100

综合能力考核-自评 100

总得分（两次考核权重各占 50%相加得分）

奖惩

总得分 奖惩 备注

280-300 岗位年度津贴全额+奖金 500-1000 不等

260-279 岗位年度津贴全额+奖金 100-500 不等

250-259 岗位年度津贴全额

低于 249 岗位年度津贴减少 30%

八、本制度最终解释权归人事部门所有。


