在线管理组员工绩效考核管理办法

（06年第2季度执行方案）

1. 总则：

1. 制定目的：
为了对员工的工作业绩、能力、态度进行客观评价，达到调动员工积极性，促进工作效率提高的目的，特制定本办法。
2. 适用范围：
在线管理组全体管理人员。
3. 考核机构：
在线管理部经理及管理组组长。
4. 考核权责：
由在线管理部组长执行考核，考核结果由部门经理审核备案。
2. 考核规定

1. 考核区分：
考核分：试用期考核、月度考核、季度考核 三大类。其中 月度考核 和 季度考核 结束后，将由部门经理依考核结果召开例会或以邮件简报形式予以通报。总结上期工作，明确下期任务部署。
2. 试用期考核：
（1）新员工在入职之后将进入2~3个月的试用期。
（2）新员工在入职2~10周之内将接受2~3次考核。
（3）考核内容主要以管理操作及管理尺度为大纲。
（4）考核由小组组长执行，并将考核结果向部门经理report备案。
3. 月度考核：
（1）该项考核统计以自然月为周期，月度考核于每月25~26日进行。
（2）试用期未结束的员工不参与月度考核。
（3）月度考核的主要内容是以员工的工作质量、出勤情况、工作状态来进行评定。
（4）考核由小组组长执行，并将考核结果向部门经理report，由部门经理管审核备案。
4. 季度考核：
（1）该项考核以电子版答卷的形式于每个季度最后一个自然月的25~26日进行。
（2）入职未满一个季度的员工不参与季度考核。
（3）季度考核的主要内容是在该季度各月当中的对员工业务能力、工作态度以及在团队当中的推动作用的考核来进行综合评定。
（4）考核方案由各组长联合制定并执行，考核结果由经理审核备案

三. 考核评分标准：

绩效考核总体标准：

1.是否能完成每天的例行工作；

2.是否在相应的工作中含有遗漏或重大遗漏

3.是否能合理的安排自己例行工作时间；

4.是否能及时的发现问题，并完整地处理问题；

5.是否能及时跟进自己发现问题；

6.是否能经常在邮件组或qq群等交流工具中进行交流和参与讨论；

7.是否能与本组其他人员和其他组组员很好的进行交接和交流；

8.是否能在自己的例行工作外发现其它问题；

9.是否能准时上下班；

10.是否经常有请假或换班情况，并且是否能在有特殊情况下及时的请假；

11.各种考核完成情况（包括新员工考核、月度考核和季度考核等）；

以上部分占总评价的90%

12.由组长根据组员在当月的具体表现，进行相应的综合评价。

以上部分占总平价的10%
1. 月度工作质量考核：
   该项考核具体内容包括：因玩忽职守所造成遗漏已经确定的不良信息、误删帖子、因未经过查核所造成的添加过滤词不当、误封用户ID/IP。

针对各项工作具体要求：

	管理员绩效考核标准

	项目名称：
	项目执行人：
	项目考核内容：

	1. 审核
	白班普通管理员
	完成说明：

完整全部审核流程，包括审核、发现问题、搜索处理、通报他人、联合处理问题等，每人半小时审核量平均约为4500－5000左右。（早上8：00—10：审核量2000左右/30分钟，18：00—21：00审核量5000左右/30分钟；其余时间审核量为4000左右/30分钟，每天审核量8万左右。单一时间段，还要参考相应的删帖量进行考评） 

评判标准：

需要处理的信息滞留1小时以上视为遗漏；如果该类信息特征明显，则滞留时间不应超过半小时。吃饭、开会时间除外。

每天数据统计对比，作为工作状态的参考

	2. 巡视专员
	Liwuping

Xiaxiaoming


	完成说明：

1.时时监控部分，这部分贴吧主要有12个，发贴量在每半个小时40个主题左右或出现违规信息的频率在每半小时10个，完成审核一次需要30分钟左右。 

2．定期监控贴吧128个，发帖量不等，巡视一次5--6小时

3. 定期处理贴吧176个，发帖子量少，每周清理一次

评判标准：

1.时时监控信息，滞留30分钟视为遗漏。

2.定期监控信息，滞留5个半小时视为遗漏。

3.定期处理信息，根据两组循环情况，两组一共滞留3天视为共同遗漏。

	3. 搜词专员
	Zhufeng

Xuning


	完成说明：

根据搜词的优先级进行判定：

1.高频敏感词30分钟可完成一次；

2.次优先级敏感词50分钟可完成一次；

3.其他词汇一天可完成3-4次。

4.出现线上问题，由搜词人员进行相应的记录。

评判标准：

1.高频敏感词滞留30分钟视为遗漏。

2.次优先级敏感词滞留50分钟视为遗漏。

3.其他词汇滞留4小时视为遗漏。

4.如果遗漏在所记录的线上问题区间，则可不视为遗漏。

	4.  广告、贴图区专员
	Liuhaonan

Dongwenbin

Caojie
	完成说明：

1.鉴于现在广告量不是很大，此项专员还需负责辱骂词的定期处理。根据实际量安排时间。 

2.美女吧时时处理；

3.巡视42个贴图区，完成一次需要45分钟左右。

评判标准：

1.固定广告词的搜索，滞留30分钟视为遗漏。

2.美女吧，信息主题滞留5分钟，回复滞留10分钟视为遗漏.

3.贴图分类下的贴吧，应处理信息滞留45分钟视为遗漏。

	5.  夜间部分情况
	Wangpeng

Wangbin

Guoyi

Liuchang

Shawei

Zhanghao

Tianyuan

Liangwei

Dongyue

Pengpeng
	完成说明：

21：00-2：00 之间，审核量在4000左右。

21：00-2：00 之间，高优先级的敏感信息滞留不超过30分钟。

21：00-2：00 之间，广告，刷屏信息滞留不超过60分钟。

评判标准：

2：00之前由于人手不足和夜班审核的特殊情况，标准为：

1. 搜词、巡视高优先级的敏感信息滞留30分钟，视为搜词、巡视部分遗漏

2. 广告、刷屏信息滞留60分钟，视为遗漏

2：00之后，评判标准同白班。



   评分标准如下： 
   该项考评指标的评分为5分制，即该项满分为5分。
	操作事故次数区间
	4次
	8次
	12次
	16次
	20次

	对应区间常数分值
	5分
	4分
	3分
	2分
	1分



如上表所示：操作失误次数分5个区间，分别为4次、8次、12次、16次、20次。
五个次数区间所对应五档常数分值。按照考核项目的实际值计算出应得分数（四舍五入，保留一位小数）。
评估公式：                                         
                                        上区间次数—实际次数
应得分数 = 次数上区间所对应的常数分 — ------------------------------------
                                        上区间次数—下区间次数
实例说明：
例如当月某员工的操作事故次数为：10次
则对应上表的计算公式如下：
      8 — 10
4 — ------------- = 4 — 0.5 = 3.5（应得分数）
      8 — 12

2. 月度出勤考核（该项考核满分为2分）：
评定原则：
1. 全月迟到四次以内，且无早退、旷工或其他事病假记录者，出勤项可不扣分；
2. 全月迟到两次以内，无早退、旷工记录，其请事病假记录仅一次，出勤项可不扣分；
3. 全月迟到两次以内，请事病假一次以内，自第三次迟到或第二次请事病假，按出勤项扣1分，至全额扣除为止；
4. 全月凡有早退或旷工（全月迟到超过六次也以旷工论），出勤项不予给分。

3. 月度工作状态考核（该项考核满分为3分）：
评定原则：
1. 按时出勤准时离岗、在工作时间内能够保证高质量的工作。积极监控线上服务质量问题，在管理工作方面有极为独特的见解，并在团队当中起到了极好的指导、监督、推动作用。（得3分）
2. 按时出勤准时离岗、工作态度较为积极，工作较为塌实，积极监控线上服务质量问题，并在规定时间内完成额定工作量，工作质量较高，偶尔出现误操作。（得2.5分）

3. 偶尔迟到、工作态度较为积极，按时完成工作任务，但工作质量较低，经验不丰富。（得1.5分）

4. 经常缺勤、工作态度消极，不能按时完成工作任务，工作质量偏低，经验不足。在团队中起到了消极的影响，制约团队水平的整体提高。（得1分）

4. 考核得分计算及评估列等：
将3项考核得分相加，满分为10分。分A、B、C、D、E五等。
A等：考核总分：9 ~ 10 分（奖金上浮20% ~ 30%）

B等：考核总分：8.0 ~ 8.9 分 （奖金100% ~ 上浮20%）
C等：考核总分：7.0 ~ 7.9 分 （奖金下调至80% ~ 95%）

D等：考核总分：6.0 ~ 6.9 分 （奖金下调至 75% ~ 80%）

E等：考核总分低于6.0分 （奖金下调至60% ~ 75%）

5. 季度调薪方案
目前在线管理部职位薪酬模版如下表所示，贴吧管理员分：试用员工、1级初管、2级初管、1级中管、2级中管、高级管理员、团队组长 共7个级别。

（1）管理员连续2个季度内各月的考核得分不低于B等，则可于每年5月或11月通报晋升一级。

（2）初级管理员连续2个季度内各月考核结果不少于4个B等、2个A等，则可于每年5月或11月通报晋升1-2级。

（3）中级管理员连续2个季度内各月考核结果不少于4个A等2个B等，则可于每年5月或11月通报晋升为高级管理员。
6. 对组长的绩效考核：
组长的工作侧重于团队管理、局部工作的协调以及员工指导。故对组长的绩效考核如下：
（1）白天组内当月有1人达到A等、3~5人达到B等，其余人都在C等以上。夜间有1人达到A等、2人达到B等，其余人都在C等以上。则组长奖金上浮20%~30%。
（2）白天组内当月有3~5人达到B等，其余人都在C等以上。夜间2人达到B等，其余都在C等以上。则组长奖金为100%~上浮20%。
（3）白天、夜间组内在当月没有人达到A、B两个等级，所有人在C等以上。则组长奖金下调5%~25%。
四.综述
1.对于当月工作突出者予以嘉奖，并根据实际情况酌情考虑评出最佳管理员

2.员工当月考核分数在C等以下技效考核不合格，如第二个月考核成绩仍不合格则予以沟通或转为试用员工，如第三个月工作状态仍不佳则通知离职。
3.新员工在2~3个月试用期间须接受2~3次考核，如总体考核合格，则从考核结束的下一个自然月起正式录用。若连续二次考核仍未通过则被辞退。






