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中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司

人事考核管理办法

1 目的

建立规范的人事考核机制，促使员工完成工作目标，进而达成组织目标；与

此同时挖掘员工潜能，使公司人力资源资本不断增值。

2 适用范围

中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司及所属单位。

3 主要应对风险

3.1 考核缺失或不规范，可能导致激励和奖惩有失公平。

3.2 干部考核缺失或不规范，可能导致提任干部不能胜任新岗位。

3.3 招聘考核和试用期考核缺失或不规范，可能导致招聘和用工不合理。

4 职责分工

人事考核工作由人力资源部归口管理，薪酬岗具体负责组织实施，相关部门

协助实施。

5 管理要求

5.1 考核内容：德、能、勤、绩、廉。

5.2 考核种类：招聘考核、劳动合同试用期满考核、岗位试用期满考核和应届

生考察期满考核等。

6 招聘考核

招聘考核是指对应聘人员的品行、工作能力、工作业绩、工作态度与竞聘岗

位的适任度分析、竞聘上岗后的工作设想及实施方案等方面进行的综合评价，根

据评价结果，决定是否录用。详见招聘管理办法。

7 劳动合同试用期满

7.1 劳动合同试用期满考核是指在员工劳动合同试用期满时对其进行的考核，

以决定其能否按时转正。

7.2 考核方式：个人总结，部门经理评价、直接上级评价，同事评分相结合。

7.3 考核程序

a) 由人力资源部向被考核人所在部门发出劳动合同试用期满考核通知，下

发考核测试表至被考核人所在部门；
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b) 被考核人对考核期间的工作、学习、思想等各方面情况进行总结；

c) 被考核人所在部门经理、直接上级及同事进行评分，部门经理评分占

40%，直接上级评分占 35%，同事评分占 25%。

7.4 对考核结果的处理

a) 考核结果分为：胜任（70 分及以上）和不胜任（70 分以下）；

b) 劳动合同试用期满考核：胜任者按时转正；不胜任者进行岗位调整或辞

退。

8 岗位试用期满考核

8.1 岗位试用期指员工由于岗位晋升而设置的试用期，期满时对其进行的考核，

以决定其能否按时晋升。

8.2 考核方式：个人总结，部门经理评价、直接上级评价、同事评价相结合。

8.3 考核程序

a) 由人力资源部下发考核测评表至被考核人所在部门；

b) 被考核人对晋级期间的工作、学习、思想等各方面情况进行总结；

c) 被考核人所在部门经理、直接上级及同事进行评分，部门经理评分占

40%，直接上级评分占 35%，同事评分占 25%。

8.4 对考核结果的处理：

a） 考核结果分为：胜任（70 分及以上）和不胜任（70 分以下）；

b) 胜任者按时晋级；不胜任者进行延期晋级。

9 应届生考察期满考核

9.1 应届生考察期满考核指应届毕业生在入职后的前三年逐年考核，以决定其

能否按时转正或晋级。

9.2 考核方式：个人总结，部门经理评价、直接上级评价、同事评价相结合。

9.3 考核程序

a) 由人力资源部下发考核测评表至被考核人所在部门；

b) 被考核人对晋级期间的工作、学习、思想等各方面情况进行总结；

c) 被考核人所在部门经理、直接上级及同事进行评分，部门经理评分占

40%，直接上级评分占 35%，同事评分占 25%。

9.4 对考核结果的处理：
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a） 考核结果分为：胜任（70 分及以上）和不胜任（70 分以下）；

b) 胜任者按时转正或晋级；不胜任者进行延期转正或晋级。

10 附则

本办法由公司人力资源部负责组织解释。

【正文结束】

附件 1：编制依据

附件 2：释义

附件 3：考核测评表

附件 4：劳动合同试用期满考核表

附件 5：岗位试用期满考核表

附件 6：应届生考察期满考核表

附件 7：劳动合同试用期满考核管理流程

附件 8：岗位试用期满考核管理流程

附件 9：应届生考察期满考核管理流程
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附件 1

编制依据

1.1 《中海石油气电集团有限责任公司人事考核管理办法》，HR-01-07，2013，

气电集团。
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附件 2

释义

2.1 中国海洋石油集团有限公司

简称“中国海油”（用于对外）、“集团公司”（用于对内）。

2.2 气电集团或气电

指中海石油气电集团有限责任公司总部，包括气电集团管理层和气电集团总

部各业务部门。

2.3 江苏分公司

指江苏分公司本部，包括江苏分公司管理层和本部各业务部门。

2.4 所属单位

指江苏分公司所属全资及控股（包括有实际控制权的公司）子公司、分公司、

筹备组，不包括参股子公司（如包含参股公司，请特殊注明）。
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附件 3：

考核测评表

被考核人姓名： 部 门： 岗 位：

考 核 人： □部门总经理（主管领导） □直接上级 □同 事 考核日期： 年 月 日

项 目 评分 考 核 内 容 分数范围

工

作

能

力

60

分

工

作

态

度

15

分

工作积极主动，有激情具有很强的责任心和敬业精神，能彻底达成任

务，可放心交付工作
14-15

工作主动，有较强的责任心和敬业精神，能顺利完成任务，可以交付

工作
12-13

工作较为主动，有敬业精神，能如期完成任务 9-11

主动性不强，需有人督促方能完成工作 6-8

缺乏主动性，时时督促亦不能完成工作 0-5

工

作

思

路

15

分

思路清晰，善抓工作重点，处理事情有条不紊，有很强的计划性 14-15

思路较为清晰，能抓工作重点，有较强的计划性 12-13

有工作思路，基本能抓住工作重点，工作有一定计划性 9-11

思路不清晰，不善抓工作重点，缺乏计划性 6-8

工作无思路，抓不住工作重点，没有计划性 0-5

工

作

技

巧

15

分

善于沟通，平衡协调，能自动自发与人合作 14-15

乐意与人协调沟通，顺利达成任务 12-13

尚能与人合作，达成工作要求 9-11

协调不善，致使工作发生困难 6-8

无法与人协调，致使工作无法进行 0-5

工

作

业

绩

15

分

工作效率高，超出预期工作目标要求，具有卓越创意 14-15

能胜任工作，达到预期目标，效率较标准高 12-13

工作不误期，基本达到预期工作目标，表现符合要求 9-11

勉强适任工作，有时达不到预期工作目标，无甚表现 6-8

工作效率低，时有差错，达不到预期工作目标 0-5

综

合

能

力

20

分

人

际

关

系

6

分

人际关系融洽，有很高的群众威信 6

人际关系良好，能得到下属拥护 5

有较好的人际关系，有一定的群众基础 4

欠缺人际关系，群众基础薄弱 2-3

人际关系紧张，常使部属不服 0-1

组

织

能

力

8

分

组织工作有方，力求完善，工作事半功倍 8

具有组织能力，工作能力求改善 6-7

有一定的组织能力，工作尚有表现 4-5

组织能力不强，只能做交办的事项 2-3

缺乏组织能力，须依赖他人 0-1

表

达

能

力

6

分

有很强的表达能力，能与他人充分沟通，使工作高效开展 6

有较强的表达能力，使他人接受自己的观点，工作有效开展 5

有一定的表达能力，使自己的观点得到别人的理解，工作正常开展 4

欠缺表达能力，自己的观点有时得不到他人理解，致使工作受到影响 2-3

不善表达，自己的观点经常得不到他人理解，工作有能有效开展 0-1

品

德

言

行

20

分

品性端正，言行公正，为人诚信，忠于公司，有很强的团队协作精神 17-20

品行诚实，言行规律，平易近人，热爱公司，有较强的团队协作精神 13-16

言行属正常，无越轨行为，能服从公司利益，有团队协作精神 8-12

固执已见，缺乏团队协作精神，无大局观 3-7

私务多，无团队协作精神 0-2
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附件 4：

备注：员工自我鉴定部分字数要求 1500字左右，建议以附件形式

劳动合同期试用期满考核

姓名 岗位/职务 岗位级别

部门 考核期间

员工

自我

鉴定

（可包括政治素养、职业道德、工作业绩、工作能力、工作态度、工作内容总结、工

作感悟等，要求 1500 字左右，可以附件形式附后。）

员工签字： 年 月 日

员工

所在

部门

考核

意见

评价：（包括但不限于工作态度、工作能力和工作表现等方面，字数 100 字左右。）

胜任 不胜任 直接上级签字： 年 月 日

建议：

部门经理签字： 年 月 日

人
力
资
源
部
意
见

部门经理签字： 年 月 日

公
司
领
导
意
见

分管领导签字： 年 月 日

总经理签字： 年 月 日
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附件 5：

备注：员工自我鉴定部分字数要求 1500字左右，建议以附件形式附后。

岗位试用期满考核表

姓名 岗位 岗位级别

部门 考核期间

员工

自我

鉴定

（可包括政治素养、职业道德、工作业绩、工作能力、工作态度、工作内容总结、工

作感悟等，要求 1500 字左右，可以附件形式附后。）

员工签字： 年 月 日

员工

所在

部门

考核

意见

评价：（包括但不限于工作态度、工作能力和工作表现等方面，字数 100 字左右。）

胜任 不胜任 直接上级签字： 年 月 日

部门经理签字： 年 月 日

人
力
资
源
部
意
见

部门经理签字： 年 月 日

公
司
领
导
意
见

分管领导签字： 年 月 日

总经理签字： 年 月 日
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附件 6：

备注：员工自我鉴定部分字数要求 1500字左右，建议以附件形式附后。

应届生考察期满考核表

姓名 岗位 岗位级别

部门 考核期间

员工

自我

鉴定

（可包括政治素养、职业道德、工作业绩、工作能力、工作态度、工作内容总结、工

作感悟等，要求 1500 字左右，可以附件形式附后。）

员工签字： 年 月 日

员工

所在

部门

考核

意见

评价：（包括但不限于工作态度、工作能力和工作表现等方面，字数 100 字左右。）

胜任 不胜任 直接上级签字： 年 月 日

部门经理签字： 年 月 日

人
力
资
源
部
意
见

部门经理签字： 年 月 日

公
司
领
导
意
见

分管领导签字： 年 月 日

总经理签字： 年 月 日
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附件 7：

劳动合同试用期满考核管理流程
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附件 8：

岗位试用期满考核管理流程
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附件:9：

应届生考察期满考核管理流程
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	指江苏分公司所属全资及控股（包括有实际控制权的公司）子公司、分公司、筹备组，不包括参股子公司（如包含

