
深圳市朱树豪纪念慈善基金会员工绩效考核管理办法 

 

第一章 总 则 

第一条 为实现深圳市朱树豪纪念慈善基金会发展目标，促进员工与本基金

会共同发展，建立科学规范、公平合理的收入分配制度，实现对员工的客观、

科学评价，特制定本办法。 

第二条 员工绩效考核，是指本基金会按照一定的程序和办法，对员工在考

核期内各方面表现进行考察、核实和评价，并以此为依据，激励先进，鞭策落

后，为奖惩提供依据，充分调动员工的积极性，促进员工队伍素质和工作效率

不断提高。 

第三条 本办法适用于本基金会全体员工。 

第四条 本基金会秘书处是员工绩效考核的领导机构，负责考核工作的组织

与开展、评价考核结果。 

第二章 考核评价体系 

第五条 考核内容： 

（一）工作态度。包括：出勤情况、成本意识、工作主动性、工作独立性

等。 

（二）项目调研。包括：项目数量、调研报告完整度、调研结论及实施建

议等。 

（三）项目实施。包括：项目数量、执行效率、工作细致度及完整度、过

程跟踪报道、总结报告等。 

（四）资金募集。包括:金额、资金到位情况等。 

（五）其他：包括非计划性工作（新开展项目除外）等。 

第六条 考核评价体系及权重：考核评价体系由被考核人、考核人及权重设

置构成：秘书长:50%，主管领导：25%，其他参考：25%， 

第七条 考核等级及系数： 

（一）考核等级分为优秀、称职、不称职三个等级； 

（二）考核等级系数：1.优秀：1.2；2.称职：1.0；3.不称职：0.0~0.8。 

第八条 考核等级的确立原则： 

（一）考核年度内获得特别晋升的，当年不确定为优秀等级； 



（二）考核年度内新招录的员工，当年不确定为优秀等级； 

（三）考核年度内出现工作失误、给本基金会带来经济损失或不良影响，

应确定为不称职等级。 

第三章 考核实施 

第九条 考核的基本程序： 

（一）考核准备 

（1）秘书处准备参加考核人员名单，提交秘书长审核； 

（2）员工准备《述职报告》《工作总结》。 

（二）考核评价 

（1）被考核人员提交《述职报告》至秘书处。 

（2）述职报告内容包括受聘岗位、工作业绩、工作表现及自我评价、存在

的主要不足及改进措施等。 

（3）考核人评分：考核人根据考核评价标准，对被考核人相关考核内容进

行评价、打分。 

（4）秘书处汇总考核得分。按照下列计算公式，汇总得出被考核人的考核

得分:考核总分=考核人评分总数÷评分人数×考核权重 

（三）确定考核结果：经秘书长审核后确定考核结果及考核等级名单。 

（四）考核资料归档：秘书处负责将员工的考核资料归档。第十条 例外处

理： 

（一）考核期内员工岗位职级发生变动超过 6 个月（包括升降职、转岗

等）的，按新岗位进行考核； 

（二）入职不满 6 个月的员工不参加当年度的绩效考核； 

（三）考核期内病假累计超过 6 个月、事假累计超过 15 天、病假累计满

90 天、迟到或早退累计 10 次以上的员工，不参加年度考核打分； 

（四）被司法机关立案审查尚未结案的员工，不参加年度考核。 

第十一条 考核的纪律与监督 

（一）考核人要客观、公正、如实地反映情况，认真填写考核表； 

（二）考核工作人员要严格遵守考核工作纪律，不得随意泄露考核工作情

况；在整理考核材料时，不得隐瞒或歪曲事实真相； 

（三）考核过程文件(考核评分表、统计表等)应严格保密，考核结果只反馈

到个人，不予公布。 



第四章 申诉与监督 

第十二条 申诉与监督流程 

（一）考核结束后，考核人有向被考核人通知和说明的义务，被考核人有

权了解自己的考核结果。 

（二）被考核员工如对考核结果存有异议，应首先通过沟通方式解决。无

法解决时，员工有权在一周内向秘书处提出申诉，申诉时需提交相关说明材

料。 

（三）秘书长在一周内会同申诉人、考核人进行复议，对申诉作出答复。

复议决定为最后考核结果。 

第五章 附 则 

第十三条 本制度由基金会秘书处负责解释。 

第十四条 本制度经基金会理事会审议通过之日起实施，经理事会批准可予

修订。。 
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