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三胞集团员工绩效管理办法（试行） 

（三集人[2017]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的  

为充分调动员工的积极性，有效提高集团整体经营业绩和运营效率，形成科

学合理的绩效考核机制，特制订本办法。 

第二条 适用范围  

本办法适用于三胞集团总部 M(P)14 级及以下全员。 

第三条 定义与术语 

（一）工作任务书：三胞体系内通行的绩效工具，作为绩效计划、跟踪和评

价的主要载体，其结果也作为绩效评价的主要依据； 

（二）绩效考评组：绩效考评组为虚拟的组织单位，原则上职能、职等相近

的人员在统计时纳入一个绩效考核组，组内人员的绩效结果受到正态分布或总量

控制的限制。原则上以部门（中心）为单位，管理人员与非管理人员纳入两个绩

效考核组。由于人员规模较少无法客观实施正态分布要求时绩效考核组成员可超

出部门（中心）的限制，以人力资源中心批准统计口径为准； 

（三）正态分布：原则上一个绩效考评组中员工的绩效结果应呈一定程度的

正态分布，作为人才识别、人才发展的重要依据，也体现优胜劣汰的人才管理理

念； 

（四）绩效系数池：根据绩效考评组的人员分布、薪酬绩效系数和当年度的

绩效池放大倍数综合计算所得，作为绩效工资总量控制范围。绩效系数池的占用

会受到被评分者职级差异和绩效档位差异的双重影响，原则上职级越高、评级越

高对绩效池的占用比例也越高。绩效池放大倍数根据每年薪酬绩效委员会的审批

结果为准，主要体现绩效工资总成本的追加比例。 
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第二章 管理原则及职责分工 

第四条 管理原则  

（一）全面客观原则：对人的评价需要多角度、多维度的进行，评价的内容

要客观，评价的过程要透明，评价结果要公正； 

（二）主管评价原则：对员工的绩效考核需要充分尊重员工上级主管的意见，

以主管评价作为考核的基础； 

（三）定性与定量相结合原则：员工的考核要采用定量指标与定性指标相结

合的方式进行，用定量的方式判断员工是否合格，定性的方式判断员工是否优秀； 

（四）合理分布原则：绩效考核的重要结果之一是识别员工的工作水平及能

力潜力，绩效结果需要符合合理分布并能支持各阶段的员工发展和员工评定工作。 

第五条 职责分工 

参与三胞集团绩效考核管理过程的主体包括： 

（一） 人力资源管理中心：负责制订绩效考核规范，组织绩效考核实施，

收集绩效考核结果，跟踪绩效考核的后续改善，确保绩效考核工作的有效开展；  

（二） 部门（中心）长：负责部门全体员工的绩效结果的评价工作，依据

绩效结果对下属进行绩效辅导； 

（三） 上级主管（组长）：负责向其汇报员工的工作任务书计划审核和总结

评价工作。 

（四） 董事长助理：责根据相应的授权范围和流程，协助助理室分管领导

对员工个人工作任务书和绩效考核结果提供审核意见； 

（五） 部门主管副总裁：根据相应的授权范围和流程，行使对对应范围的

人员的绩效结果的审核、审定权； 

（六） 总裁室分管领导：根据相应的授权范围和流程，行使对对应范围的

人员的绩效结果的审核、审定权； 

（七） 集总室分管助理室领导：根据相应的授权范围和流程，行使对对应

范围的人员的审定权，并否则日常考核过程的争议的最终仲裁； 
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第三章  绩效管理内容 

第六条 考核对象 

三胞集团的考核对象分为两类： 

（一） 各中心部门长、组长及 M（P）10 职级及以上的人员； 

（二） M（P）10 职级以下员工。 

第七条 考核标准 

对员工的考核，需要根据岗位职责的不同，设立不同的考核标准。侧重用定

性的考核标准区分优秀的员工，定量的考核标准区分合格的员工。 

第八条 考核周期 

三胞集团的绩效考核周期分为月度和年度两种： 

（一） 月度考核的结果作为员工月度绩效工资的发放依据。M（P）13、14

职级的员工按月度进行绩效考核，按季度进行兑现； 

（二） 年度考核的结果作为员工年终绩效的发放依据。 

第九条 员工绩效考核系数 

三胞集团对员工的绩效评定为绩效系数，对应的绩效评定规则见下表： 

对应等级 绩效评定系数 绩效评定规则 

S 2 【卓越】——有重大业绩贡献，有示范效应 

A 1.5 【优秀】——业绩贡献部分超出预期目标要求 

B+ 1.25 【良好】——符合预期目标要求的同时有突出表现 

B 1 【称职】——业绩贡献基本达标，符合预期目标要求 

B- 0.75 【合格】——部分工作还有改进空间，或低于团队平均水平 

C 0.5 【较差】——业绩贡献明显低于预期目标要求  

D 0 【不合格】——不胜任岗位 

第四章 绩效管理流程 

第十条 绩效考核流程 

（一） 月度绩效考核 
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月度绩效考核采用工作任务书的形式，需要根据目标管理的要求制定工作任

务书。 

1. 月度工作任务书的计划制定：工作任务书由工作计划和工作总结两部分

组成，参与月度考核的员工需制定月度工作计划，根据工作计划完成情况进行工

作总结，上级主管负责审核员工的工作计划和评价员工的工作总结； 

2. 月度工作任务书的总结评价的流程： 

1) M（P）10 职级以下员工：由组长和董事长业务助理初评，部门长进行工

作任务书结果的审定； 

2) 组长及 M（P）10 职级及以上人员：由部门长及董事长业务助理负责初评，

由主管副总裁负责最终审定； 

3) 部门长：由主管副总裁和董事长业务助理负责初评，分管（高级）副总

裁负责审定。 

3. 月度绩效等级评定： 

1） 月度绩效等级评定的原则：等级评价的基础是工作任务书的评定结果，

考评人根据在员工工作任务书评定所反映出的工作水平，给予其最终的绩效等级

评定结果。绩效评价结果既需反映出员工的工作产出状况，同时也需呈现出员工

在部门或绩效考评组中的相对位置； 

2） 月度绩效考评工作的实施：绩效考评人在一个绩效考评组中对所有员工

进行综合评估。评估结果以绩效等级的形式呈现，对所有员工的评价等级可突破

正态分布的比例控制，但最终结果不得超出绩效系数池的总量控制； 

4. 月度绩效考评工作的流程： 

1） M(P)10 以下的为员工的绩效评定由组长初评，部门长和董事长业务助理

复评，主管副总裁审定； 

2）部门长、组长及 M（P）10 职级及以上人员的绩效评定由主管副总裁及董

事长助理进行初评，分管副总裁及董事长助理室主任复评，集中室分管

助理室领导负责最终审定。 

（二） 年度绩效考核： 

1. 员工年度绩效考核的主要依据是一个年度内各月度绩效的平均成绩； 

2. 每个绩效考评组中员工成绩排序形成正态分布后，落位相应区间形成最
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终的年度绩效考核等级； 

3. 部门主管领导可对年度绩效考核结果进行一定范围内的调整，但与客观

排序形成的结果有重大分歧时由用人部门集总室分管领导和集总室分管人力领

导进行共同裁量，如仍无法达成共识则由总裁作最终裁定； 

4. 年度考核兑现：经集团薪酬绩效委员会审定后，依据年度绩效评定结果

对应的系数将作为年终奖发放的兑现系数。 

5. 参与年度文化践行述职的人员参照三胞管理学院考核标准执行。 

（三） 特殊约定： 

1. 试用期员工在试用期内如出现两次绩效 B-或 C，公司有权延迟转正或不

予转正； 

2. 年度内出现一次 C及以下等级，或三次（含）以上的 B-等级的员工不可

参与公司评优； 

3. 当月 15 号前调岗人员，考核结果以新部门为准，15 号及以后调岗人员，

考核结果以原部门为准。 

4. 当月事假 10 天及以上，病/产假 15 天及以上的员工不参加绩效考核；

当月病假/产假/事假合计 15 天及以上的员工不参加绩效考核。 

第十一条 结果应用 

员工的月度和年度绩效考核结果可在考核序列调整、人员配置、培训发展、

薪酬调整、长期激励等方面进行应用。 

第十二条 绩效辅导与跟进 

（一） 绩效辅导是各总裁室分管领导和中心（部门）负责人的职责，各级

管理人员有义务帮助员工梳理工作问题和提出改善建议； 

（二） 绩效辅导与跟进原则上采取两极管理，绩效为C的员工需重点关注； 

（三） 连续两个月绩效等级 B-及以下的员工将视为待改善员工，人力资源

中心将介入与员工、用人部门共同拟定《绩效改善计划》，并在之后的一个季度

内持续员工的工作表现，并完成相关过程记录； 

（四） 年终总评绩效结果为 C 或绩效改善期内改善不达标的员工，公司有

权予以调岗、降职降薪或辞退处理。 

第十三条 绩效结果异议的处理 
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员工对绩效考核结果或过程有异议，可向集团人力资源中心提出，由人力资

源管理中心核实相关情况后出具最终意见，并报用人部门集总室分管领导和集总

室分管人力领导进行共同审定。  

第五章 附则 

第十四条 本办法的执行责任岗、培训责任岗、检查责任岗。  

（一） 执行责任岗：参加集团考核的全体员工；  

（二） 培训责任岗：集团人力资源管理中心绩效岗，各中心总经理； 

（三） 检查责任岗：集团人力资源管理中心总经理。  

第十五条 本办法自签发之日起生效，此前相关文件同时废止： 

一、《三胞集团员工绩效评估管理制度（暂行）》三集人【2011】第一版； 

二、《三胞集团年薪制高管人员绩效评估管理制度》三集人【2011】第一版。 

第十六条 本办法解释权归三胞集团人力资源管理中心。 

第六章 附件 

附件一：三胞集团个人月度工作任务书  

附件二：三胞集团部门月度绩效汇总表 

附件三：三胞集团员工绩效改进计划书 


1月

				个人工作任务书【 1 月】

		部门：                   集团人力资源管理中心                       										姓名：汪栋						岗位：招聘经理				职等：		中正		评估时间：     月     日                 

		工作任务描述		序号		任务
来源		当月具体任务内容				角色承担
【牵头负责/主要实施/协助实施/辅助跟进】		产出结果目标
【时间节点+交付成果】				任务
汇报人		实际结果自评		上级主管/任务汇报人评估

																				简要产出描述【或变更/取消原因说明】		任务达成情况
【超出/符合预期/低于预期/部分完成/未完成/取消】				任务
等级
A/B/C		备注
评估超出/取消的理由

				<一>关键任务【直接影响当月部门“重点计划”的关键行动事项/关键项目活动】(若干项)

				1		双十		薪酬绩效专家团队岗位招聘				主要实施		1月31号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		王密、韦思宇（均储备）		符合预期				B				ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

				2		部门工作		HRBP岗位招聘				主要实施		1月31号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		王素荣（储备）、刘兆彤（待安排复试）		符合预期				B				100		2		200

				3		部门工作		招聘软件的试运营工作				主要实施		1月31号前完成招聘系统的上线试运营和问题汇总工作，及微信端demo确认工作。				郭雯		列出问题清单，交由软件公司修改，部分内容已完成修改，微信端demo完成确认。		符合预期				B				100		2		200

				<二>常规任务【“关键任务”之外的各项任务，或当月“岗位职责”例行的实际任务】(若干项)																										100		2		200

				1		部门工作		热火朝天招聘				主要实施		1月31号前提供5名以上符合要求简历				郭雯		IOS开发：刘心钟、陈亮、郭鹏飞、杜硕、裴旭、刘智、闫小威（已安排初试）
UI设计：王小星、李想、张雨婷（已安排初试）		符合预期				B				0		0		0

				2		部门工作		CIO岗位招聘				主要实施		1月31号前提供2份合格储备简历				郭雯		王川、梁海旋（待安排面试）		符合预期				B				100		2		200

				3		部门工作		招聘岗位招聘				主要实施		1月31号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		应若菡（储备）、孙小姐（待安排面试）		符合预期				B				100		2		200

				<三>追加或变更的任务事项(若干项)																										100		2		200

																														0		0		0

																														0		0		0

				1.工作量饱和度评估【上级主管填具体值，并勾选结果】										2.工作任务结果评估【自动生成】								员工本人：（签字/日期）

		工作任务评估		工作量饱和度：        %						□饱和：85%及以上
□基本饱和：70%-85%
□不饱和：70%及以下				任务达成度：		100.000		综合
得分		100.000

														工作挑战度：		1.0																				1		1

				部门负责人/部门分管领导：（签字/日期）

		■工作量饱和度定义：
  饱和：     用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”85%及以上；
  基本饱和： 用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”70%—85%；
  不饱和：   用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”70%及以下。





























































2月

				个人工作任务书【 1 月】

		部门：                   集团人力资源管理中心                       										姓名：汪栋						岗位：招聘经理				职等：		中正		评估时间：  3   月  3   日                 

		工作任务描述		序号		任务
来源		当月具体任务内容				角色承担
【牵头负责/主要实施/协助实施/辅助跟进】		产出结果目标
【时间节点+交付成果】				任务
汇报人		实际结果自评		上级主管/任务汇报人评估

																				简要产出描述【或变更/取消原因说明】		任务达成情况
【超出/符合预期/低于预期/部分完成/未完成/取消】				任务
等级
A/B/C		备注
评估超出/取消的理由

				<一>关键任务【直接影响当月部门“重点计划”的关键行动事项/关键项目活动】(若干项)

				1		双十		人事运营和薪酬绩效岗位招聘				主要实施		2月28号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		曹丹青（复试后储备）、乔京（待安排面试）		符合预期				B				ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

				2		部门工作		HRBP岗位招聘				主要实施		2月28号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		卢国华（已电话面试，待安排）、欧阳瑾（已面试，储备）		符合预期				B				100		2		200

				3		部门工作		内部推荐系统上线				主要实施		2月28号前完成内部推荐系统上线工作				郭雯		完成内推系统的开发和测试，成功嵌入内网，上线并开始接收推荐。		符合预期				B				100		2		200

				<二>常规任务【“关键任务”之外的各项任务，或当月“岗位职责”例行的实际任务】(若干项)																										100		2		200

				1		部门工作		企管岗位招聘				主要实施		2月28号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		兰剑（待安排面试）、朱庆（待安排面试）		符合预期				B				0		0		0

				2		部门工作		官网招聘页面的设计和官网对接				主要实施		2月28号前初步完成页面设计				郭雯		完成招聘官网的设计，和信企对接上线事宜。		符合预期				B				100		2		200

				3		部门工作		招聘管理系统导出简历模板设计				主要实施		2月28号前完成模板的设计工作				郭雯		完成导出简历模板设计，安排图谱开发。		符合预期				B				100		2		200

				<三>追加或变更的任务事项(若干项)																										100		2		200

																														0		0		0

																														0		0		0

				1.工作量饱和度评估【上级主管填具体值，并勾选结果】										2.工作任务结果评估【自动生成】								员工本人：（签字/日期）

		工作任务评估		工作量饱和度：        %						□饱和：85%及以上
□基本饱和：70%-85%
□不饱和：70%及以下				任务达成度：		100.000		综合
得分		100.000

														工作挑战度：		1.0																				1		1

				部门负责人/部门分管领导：（签字/日期）

		■工作量饱和度定义：
  饱和：     用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”85%及以上；
  基本饱和： 用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”70%—85%；
  不饱和：   用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”70%及以下。





























































3月

				个人工作任务书【3 月】

		部门：                   集团人力资源管理中心                       										姓名：汪栋						岗位：招聘经理				职等：		中正		评估时间： 4   月  10   日                 

		工作任务描述		序号		任务
来源		当月具体任务内容				角色承担
【牵头负责/主要实施/协助实施/辅助跟进】		产出结果目标
【时间节点+交付成果】				任务
汇报人		实际结果自评		上级主管/任务汇报人评估

																				简要产出描述【或变更/取消原因说明】		任务达成情况
【超出/符合预期/低于预期/部分完成/未完成/取消】				任务
等级
A/B/C		备注
评估超出/取消的理由

				<一>关键任务【直接影响当月部门“重点计划”的关键行动事项/关键项目活动】(若干项)

				1		双十		人事运营和HRBP岗位招聘				主要实施		3月31号前提供5名以上符合要求简历				郭雯		待报到：1人（卢国华4.27）；待面试：1人		符合预期				B				ERROR:#REF!		ERROR:#REF!		ERROR:#REF!

				2		部门工作		国际采购中心相关岗位的招聘				主要实施		3月31号前提供5名以上符合要求简历				郭雯		待录用： 简阳；已面试：5人；待面试：2人		符合预期				B				0		0		0

				3		部门工作		互联网财务类岗位				主要实施		3月31号前提供6名以上符合要求简历				郭雯		已面试：2人		符合预期				B				0		0		0

				4		部门工作		健康医疗投资岗位				主要实施		3月31号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		已报到：1人（李亚奇4.8）；面试中：2人		符合预期				B				100		2		200

				5		部门工作		微信招聘的上线准备				主要实施		3月31号前完成微信招聘上线前准备工作				郭雯		完成微信招聘宣传易拉宝设计和制作对接，完成简历模板和短信审批功能上线和测试。		符合预期				B				100		2		200

				<二>常规任务【“关键任务”之外的各项任务，或当月“岗位职责”例行的实际任务】(若干项)																										100		2		200

				1		部门工作		商圈网/拉手网CEO岗位招聘				主要实施		3月31号前提供2名以上符合要求简历				郭雯		已面试：2人		符合预期				B				0		0		0

				2		部门工作		背景调查流程及相关表格设计				主要实施		3月31号前完成背景调查流程的制定和表格设计				郭雯		完成背景调查流程和表格设计		符合预期				B				100		2		200

				3		部门工作		猎头公司寻找收集与整理				主要实施		3月31号前完成猎头公司信息的收集和整理				郭雯		完成9家猎头公司的信息收集与整理		符合预期				B				100		2		200

				<三>追加或变更的任务事项(若干项)																										100		2		200

																														0		0		0

																														0		0		0

				1.工作量饱和度评估【上级主管填具体值，并勾选结果】										2.工作任务结果评估【自动生成】								员工本人：（签字/日期）

		工作任务评估		工作量饱和度：        %						□饱和：85%及以上
□基本饱和：70%-85%
□不饱和：70%及以下				任务达成度：		100.000		综合
得分		100.000

														工作挑战度：		1.0																				1		1

				部门负责人/部门分管领导：（签字/日期）

		■工作量饱和度定义：
  饱和：     用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”85%及以上；
  基本饱和： 用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”70%—85%；
  不饱和：   用以完成“工作任务书”中的各项任务所投入的“有效时间/产出有效性”，占“总工作时间/总工作量”70%及以下。





























































4月

		      4    月个人工作任务书【适用中、基层】

		部门：                                 姓名：                                      岗位：                                          职等：

		序号		类别		任务事项		产出结果目标
【时间节点+交付成果】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		关键工作		人事运营和HRBP岗位招聘		4月30号前提供5名以上符合要求简历		郭雯		面试通过2人（陈忠华、杜雪），李锡铭，董智斌、杨旭辉		符合预期				3

		2		关键工作		国际采购中心相关岗位的招聘		4月30号前提供5名以上符合要求简历		郭雯		待面试3人（魏凡、蒋阳、李娟）		符合预期				3

		3		关键工作		企管相关岗位招聘		4月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		待面试1人（陈东升）、面试淘汰1人（张可）		符合预期				3

		4		常规工作		E-HR招聘		4月30号前提供5名以上符合要求简历		郭雯		面试淘汰8人（曾燕萍、刘心明、徐凯婷、刘辉丽、张雯雯、周含丽、施振华、贾坤）		符合预期				3

		5		常规工作		微信招聘系统测试和上线宣传		4月30号前完成微信招聘系统测试和上线工作		郭雯		微信招聘系统正式上线，并对外宣传，吸引了一批关注。		符合预期				3

		6		常规工作		零售培训及概念店销售岗位储备		4月30号前搜寻到储备简历20份		郭雯		零售培训候选人1名和40多份销售人员简历		符合预期				3

		7																

		8																

		9																

		10																

		上级主管
评价				①工作饱和度：          %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【评估完成项占所列示总任务项的比重】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监：  （签字/日期）                                    







5月

		      5    月个人工作任务书【适用中、基层】

		部门：                                 姓名：                                      岗位：                                          职等：

		序号		类别		任务事项		产出结果目标
【时间节点+交付成果】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		关键工作		集团人力相关岗位招聘（招聘、BP、E-hr）		5月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		E-HR：面试2人（张路、李妍）		符合预期				3

		2		关键工作		健康医疗相关岗位的招聘（新医院建设、市场营销、副总）		5月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		新医院建设：面试2人（徐峻、陆永浩）		符合预期				3

		3		关键工作		概念店销售岗位的招聘及BS相关岗位的搜寻		5月31号前完成概念店店员的招聘和BS其他岗位的搜寻		郭雯		Smart Living入职8人		符合预期				3

		4		常规工作		零售培训和干部管理岗位的招聘		5月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		干部管理：录用1人（ 陈凡）、面试中1人（吴雯）
零售培训：背调淘汰1人（侯丹）		符合预期				3

		5		常规工作		招聘系统持续优化和实习生招聘的线上宣传		5月31号前完成招聘系统邮件模板的设置、新需求的统计及实习生招聘的线上宣传		郭雯		完成邮件模板设置，完成实习生招聘线上宣传，参与实习生招聘		符合预期				3

		6		常规工作		互联网战略岗位		5月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试1人（吴崑）、待面试2人（邹奇、金明）		符合预期				3

		7																

		8																

		9																

		10																

		上级主管
评价				①工作饱和度：          %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【评估完成项占所列示总任务项的比重】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监：  （签字/日期）                                    







6月

		      6    月个人工作任务书【适用中、基层】

		部门：                                 姓名：                                      岗位：                                          职等：

		序号		类别		任务事项		产出结果目标
【时间节点+交付成果】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		关键工作		金融事业部两个候选人录用报批		6月30号前完成两位候选人的录用报批		郭雯		束幸至、葛自立（已报道7.6）		符合预期				3

		2		关键工作		健康医疗相关岗位的招聘（质子项目负责人、市场营销）		6月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		质子项目：杨奕强、Keith Gregory（待面试）
齿科市场营销：廖辉龙（已面）		符合预期				3

		3		关键工作		深圳源创相关岗位招聘（采购、报关、质检）		6月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		采购：李娟（已面，放弃）
报关员：柏亚平（录用审批）赖小勇、牛广泉（已面）		符合预期				3

		4		常规工作		零售培训和干部管理岗位的招聘		6月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		干部管理：鲍洵（已面，放弃）
零售培训：王海鸥（已面）		符合预期				3

		5		常规工作		图谱招聘系统盘点		6月30号前完成图谱招聘系统盘点		郭雯		已完成盘点，制作好PPT发送郭总		符合预期				3

		6		常规工作		互联网战略和拉手CTO岗位		6月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		CTO：贺伟（已面试）
战略：祁峰（待面试）		符合预期				3

		7																

		8																

		9																

		10																

		上级主管
评价				①工作饱和度：          %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【评估完成项占所列示总任务项的比重】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监：  （签字/日期）                                    







7月

		   7  月个人工作任务书

		部门：    人力资源管理中心       姓名：  汪栋                         岗位：   招聘经理                        职等：中正

		序号		类别		具体任务事项
【原则上以周为颗粒度进行分解】		产出结果目标
【时间节点与交付成果/要求,需符合SMART原则】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		常规工作		人力资源相关岗位（HRBP、下属企业HRD）		7月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		已入职1人：徐文龙-宏三HRD，
拟入职1人：徐鹏10.8号报到-金融HRBP）；
初试4人，复试2人		符合预期				3

		2		常规工作		财务系统项目经理		7月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试2人，复试1人，拟入职1人：安峰		符合预期				3

		3		常规工作		深圳源创相关岗位招聘（采购、质检、工程）		7月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试8人，复试5人，已入职2人：彭庆兵-模具经理，钱伟-采购经理；拟入职1人（张蕾10.8号报到-采购经理）		符合预期				3

		4		常规工作		零售培训和干部管理岗位的招聘		7月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试2人，复试储备1人（卢俊丹）		符合预期				3

		5		常规工作		企管相关岗位（经理、副总监）		7月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试3人，复试储备1人（汪成敏）		符合预期				3

		6		常规工作		投资、互联网行业研究		7月31号前完成投资行业、互联网行业研究		郭雯		形成投资行业各类型公司排名及员工信息整理、形成BAT组织架构图		符合预期				3

		上级主管
评价				①工作饱和度：      95    %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【各项任务的交付情况与完成质量】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监/分管领导：  （签字/日期）                                    







8月

		   8 月个人工作任务书

		部门：  人力资源管理中心         姓名：   汪栋                     岗位：招聘经理                        职等：中正

		序号		类别		具体任务事项
【原则上以周为颗粒度进行分解】		产出结果目标
【时间节点与交付成果/要求,需符合SMART原则】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		常规工作		人力资源相关岗位		8月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试9人，复试3人，拟录用2人：徐鲁妮（健康医疗HRD）、宋可（制造HRBP）
		符合预期				3

		2		常规工作		健康医疗相关岗位的招聘（质子项目负责人、市场营销）		8月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试3人，复试2人，待终面2人：魏祎凡（市场营销）、何洌榕（质子项目）		符合预期				3

		3		常规工作		深圳源创相关岗位招聘（采购、HR）		8月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试6人，复试4人，拟录用2人：王俊军（项目经理）、钱大伟（采购经理）		符合预期				3

		4		常规工作		零售培训和干部管理岗位的招聘		8月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试2人，复试2人：孙克山（面试中）、刘叶子（储备）		符合预期				3

		5		常规工作		云端简历库		8月31号前完成云端人才库的搭建，并上传内容		郭雯		搭建云端人才库，上传在职员工简历304份，照片354张。		符合预期				3

		6		常规工作		其他岗位招聘		8月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		推荐到其他同事负责的岗位2人，初试2人，复试2人：王飞（HOF-市场总监）、郝继红（国际财务-财务总监）		符合预期				3

		上级主管
评价				①工作饱和度：      95    %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【各项任务的交付情况与完成质量】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监/分管领导：  （签字/日期）                                    







9月

		  9 月个人工作任务书

		部门：人力资源管理中心            姓名：  汪栋                       岗位：  招聘经理                         职等：中正

		序号		类别		具体任务事项
【原则上以周为颗粒度进行分解】		产出结果目标
【时间节点与交付成果/要求,需符合SMART原则】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		常规工作		HRBP岗位的招聘		9月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试9人，复试4人：刘德强、余强（offer沟通中）		符合预期				3

		2		常规工作		人事专员岗位的招聘		9月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试4人，复试中3人：汪思蓓、吴丹丹、丁美云		符合预期				3

		3		常规工作		3C战略管理本部（众筹）		9月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试中2人:王飞、杭震		符合预期				3

		4		常规工作		深圳源创HR负责人的招聘		9月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试5人，复试2人：王秀云（拟录用）		符合预期				3

		5		常规工作		零售培训和干部管理岗位的招聘		9月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试3人，复试中3人，姚金亮（零售培训）、王南（零售培训）、孟新（学习发展）		符合预期				3

		6		常规工作		BrookStone China 财务经理岗位招聘		9月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试6人，复试中2人：虞晶（备选）、王丽娜（offer沟通中）		符合预期				3

		7		常规工作		领英招聘服务采购及合同续签		9月25号前完成领英的招聘合同采购和续签		郭雯		已经完成合同续签，服务正常开通。		符合预期				3

		8																

		上级主管
评价				①工作饱和度：          %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【各项任务的交付情况与完成质量】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监/分管领导：  （签字/日期）                                    







10月

		   10 月个人工作任务书

		部门：  人力资源管理中心         姓名：   汪栋                     岗位：招聘经理                        职等：中正

		序号		类别		具体任务事项
【原则上以周为颗粒度进行分解】		产出结果目标
【时间节点与交付成果/要求,需符合SMART原则】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		常规工作		3C战略管理本部行业研究员		10月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试3人，复试3人：赵义、张燕、张彦汝		符合预期				3

		2		常规工作		3C战略管理本部项目管理		10月31号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		初试3人，复试中2人，录用1人：武忱（offer中）、刘冬宁（待终面）、李铭（复试中）		符合预期				3

		3		常规工作		零售培训和干部管理岗位的招聘		10月31号前完成候选人的后续面试安排		郭雯		录用2人：王南（offer中）、孟新（offer中）		符合预期				3

		4		常规工作		大屯煤矿医院尽职调查		10月12号前完成大屯医院的现场尽职调查		郭雯		9号、10号已完成现场的尽职调查任务，并辅导健康医疗HR完成人力的尽职调查报告。		符合预期				3

		5		常规工作		校园招聘项目：线上宣传		10月31号前完成H5页面设计的方案和微信方案确认		郭雯		完成了H5页面设计方案（手绘方案）的确认，完成了现场微信方案和线上微信方案的确认。		符合预期				3

		6		常规工作		校园招聘项目：方案和供应商选择		10月26号前协助完成校园招聘项目的方案		郭雯		完成了校园招聘方案的确认，选择了猎聘作为校招供应商。		符合预期				3

		上级主管
评价				①工作饱和度：      95    %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【各项任务的交付情况与完成质量】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监/分管领导：  （签字/日期）                                    







11月

		   11 月个人工作任务书

		部门：  人力资源管理中心         姓名：   汪栋                     岗位：招聘经理                        职等：中正

		序号		类别		具体任务事项
【原则上以周为颗粒度进行分解】		产出结果目标
【时间节点与交付成果/要求,需符合SMART原则】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		常规工作		校园招聘准备工作：Htlm5页面上线		11月10号前完成Htlm5页面设计工作并上线宣传		郭雯		Htlm5页面设计过程中控制进度，调整页面内容，测试页面，跟踪学校中的转发，成功完成上线宣传工作。		符合预期				3

		2		常规工作		校园招聘准备工作：校招系统岗位		11月15号前协助完成校园招聘岗位上线及测评系统系统对接		郭雯		整理、分类校园招聘岗位，在猎聘校园招聘系统上线，在领英、微信、官网同步上线校园招聘岗位，扩大了学生的投递渠道。		符合预期				3

		3		常规工作		校园招聘准备工作：测评系统对接		11月15号前完成测评系统和猎聘网、图谱系统的对接		郭雯		与第三方测评公司对接，按照岗位类型不同匹配测评试题，成功在猎聘校园和图谱系统中完成对接，并成功上线使用。		符合预期				3

		4		常规工作		校园招聘准备工作：校招出差行程安排		11月15号前完成北京、上海校招行程安排		郭雯		安排好了北京、上海校园招聘团队全体成员的校招行程安排，包括预定好车票、酒店，路线，并顺利出行。		符合预期				3

		5		常规工作		校园招聘现场工作：南大、东大、南师、北大、复旦		11月30号前完成南大、东大、南师、北大、复旦的校园招聘工作		郭雯		参加南大、东大、南师、北大、复旦的校园招聘现场工作，包括招聘会现场布置和现场面试工作，共面试95人，31人进入集团下一轮复试，12人可推荐给下属企业。		符合预期				3

		6		常规工作		3C战略管理本部招聘：行业研究员		11月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试10人，复试2人：张舒彦（谈OFFER中）、孟亚文（备选中）		符合预期				3

		7		常规工作		招聘经理岗位招聘		11月30号前提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试4人，复试1人：金光奇（备选中）		符合预期				3

		8		常规工作		BS中国、深圳源创招聘培训		11月30号前完成BS中国、深圳源创招聘培训		郭雯		帮助BS中国、深圳源创的人事专员提高招聘技能，培训招聘流程和技巧的课程。		符合预期				3

		9		常规工作		集团官网人力资源板块更新		11月15号前完成集团官网人力资源板块的更新		郭雯		配合集团文化品牌对官网的修改，与图谱公司对接，同步更新官网人力资源板块，使之符合文化品牌对公司官网形象的整体要求。		符合预期				3

		上级主管
评价				①工作饱和度：      100    %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【各项任务的交付情况与完成质量】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监/分管领导：  （签字/日期）                                    









12月

		   12 月个人工作任务书

		部门：  人力资源管理中心         姓名：   汪栋                     岗位：招聘经理                        职等：中正

		序号		类别		具体任务事项
【原则上以周为颗粒度进行分解】		产出结果目标
【时间节点与交付成果/要求,需符合SMART原则】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1		常规工作		3C战略管理本部行业研究员的招聘		12月31号提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试11人，录用2人：石宇鹄（12月28号已在美国入职）、唐诗（未接受offer）		符合预期				3

		2		常规工作		BS中国财务经理的招聘		12月31号提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试2人，录用1人：于慧（2月14号报到）		符合预期				3

		3		常规工作		BS中国法务总监的招聘		12月31号提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试2人，录用1人：张智轶（1月18号报到）		符合预期				3

		4		常规工作		BS中国产品总监、产品经理的招聘		12月31号提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试8人，复试2人：郑立鹤（转推宏三岗位）、孙小杰		符合预期				3

		5		常规工作		集团HRBP的招聘		12月31号提供2名以上符合要求简历		郭雯		面试3人，录用1人：刘敏（1月11号报到）		符合预期				3

		6		常规工作		校园招聘openday现场工作		12月31号完成校园招聘openday的现场工作		郭雯		参加16号、17号两天的校园招聘openday现场工作，顺利完成无领导小组讨论、第二天复试，面试人员资料整理等具体事项		符合预期				3

		7		常规工作		校园招聘笔试、无领导小组讨论试题及评价的设计		12月15号完成校园招聘笔试、无领导小组讨论试题的设计		郭雯		完成校园招聘笔试试题的设计，包括客观题和职能类主观题部分；完成三套无领导小组讨论试题设计。		符合预期				3

		8		常规工作		Linkdin公司主页及下属企业附属页面建设		12月31号完成领英公司主页及下属企业附属页面的建设		郭雯		完成Linkedin公司主页的建设，增加招聘专区和三胞管理学院专区；成功关联HOF、BS、乐语三家下属企业的页面，集团员工数由200多人提升到4000多人；建设三胞集团讨论版，关联到公司主页。		符合预期				3

		9		常规工作		HRS招聘系统的功能优化		12月31号完成HER招聘系统的功能优化，符合使用要求。		郭雯		完成HRS的招聘系统的多项功能优化，包括简历原文展示、人才库数据统计、最新更新简历展示、移动端结构化面试评价、内部推荐和简历投递流程等		符合预期				3

		上级主管
评价				①工作饱和度：      100    %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】				②任务达成度：				100%

										【各项任务的交付情况与完成质量】

		任务责任人：   （签字/日期）                                                                 部门总监/分管领导：  （签字/日期）                                    









工作任务书

		2017年       月个人工作任务书

		部门：                           姓名：                              岗位：                              职级：

		序号		类别		具体任务事项		产出结果目标
【时间节点与交付成果/要求,需符合SMART原则】		汇报人		实际完成自评		完成结果评价		备注

		1																

		2																

		3																

		4																

		5																

		6

		7																

		8																

		上级主管
评价				①工作饱和度：      100    %（范围：0-100%）
【有效工作时间占总工作时间比重，达到80%即为饱和】

										 完成结果评价：【                 】

		员工：   （签字/日期）                       组长：  （签字/日期）                           董事长业务助理： （签字/日期）                              部门总经理/分管领导：  （签字/日期）                                    
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文件附件
附件一：三胞集团个人月度工作任务书.xlsx


sheet1

		 2017年    XX   月个人绩效考核汇总表

		■评价标准：
S【卓越】——有重大业绩贡献，有示范效应                                 A【优秀】——业绩贡献部分超出预期目标要求 
B+【良好】——符合预期目标要求的同时有突出表现                    B【称职】——业绩贡献基本达标，符合预期目标要求
B-【合格】——部分工作还有改进空间，或低于团队平均水平
C【较差】——业绩贡献明显低于预期目标要求      D【不合格】——不胜任岗位   
                                                                                                                                                                                                                                                                        S:2;   A:1.5,   B+:1.25,    B:1,   B-:0.75,   C:0.5,  D:0

		序号		部门		姓名		岗位		职级		上级主管综合评价
【S/A/B+/B/B-/C/D】		对应绩效系数		评价说明
【S/A或C/D原因】		备注

		1												0

		2												0

		3												0

		4												0

		5												0

		6												0

		7												0

		8												0

		9												0

		10												0

		         平均系数：												0

		组长意见：（签字/日期）           部门长意见：（签字/日期）               董事长业务助理/助理室主任 ：（签字/日期）                   部门主/分管领导：（签字/日期）           







Sheet2

		S		2

		A		1.5

		B+		1.25

		B		1

		B-		0.75

		C		0.5

		D		0





image1.png

O _s g ]






Administrator
文件附件
附件二：三胞集团部门月度绩效汇总表.xlsx


Sheet1

		员工绩效改进计划书

		工号				姓名				部门

		岗位				绩效改进周期

		绩效改进计划

		目前存在问题描述：(请用数量、质量、时间、成本、风险等标准进行量化描述)

		原因分析：

		需考评责任人提供的指导和帮助：

		绩效改进措施及计划：
1、
2、
3、
4、



		绩效改进结果/处理建议 （由考评责任人在上述改进期结束时填写）：
□ 优秀：出色完成改进计划
□ 符合要求：完成改进计划
□ 不符合要求：未完成改进计划

评价说明：


		员工签字:                         				考评责任人签字:                              .

		年   月   日				  年   月   日
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文件附件
附件三：三胞集团员工绩效改进计划书.xlsx


