附件1：

广元市广发创业投资有限公司

    年度部门正副部长年度考核表

	部门
	投资业务部
	编号
	
	姓名
	
	职务
	

	评  价  项  目
	评    分

	一、

综合指标

25分
	工作态度10分
	遵守公司规章制度的程度;服从安排的程度;与同事友好相处的程度;向上级汇报工作的主动程度
	扣分制：违反1次扣1分，最多扣为0

	
	专业技能 5分
	专业知识的丰富程度;专业工作经验的丰富程度;工作思路和方法的创新程度;将日常工作分析提炼升华至理论高度能力的大小
	

	
	工作能力 5分
	工作思路与定位的清晰程度;组织与沟通协调能力的强弱;决策与执行能力的强弱;表达与应变能力的强弱
	报告通过率

	
	公司专项工作2分
	
	

	
	安全生产3分
	有否违反安全生产规定
	

	
	合计
	评价结果

	二、

关键

业绩

指标

75分
	对公司战略导向的把握度5分
	

	
	岗位业绩
	年度新增投资额30分
	

	
	
	年度投资企业户数及笔数3分
	

	
	
	年度投资企业户数2分
	

	
	
	投资收益35分
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	关键业绩指标合计
	评价结果


附件2：
广元市广发创业投资有限公司

     年度部门正副部长年度考核表

	部 门
	综合管理部
	编 号
	
	考核年度
	

	评  价  项  目
	评    分

	一、

综合指标

25分
	协调沟通8分
	积极配合其他部门的工作；与领导、其他部门的协调沟通性强
	

	
	工作态度 7分
	部门工作热情主动、耐心细致，受到其他部门好评；乐于接受新的工作任务，并提出合理化建议，尽职尽责地做好本部门工作
	

	
	工作纪律3分
	遵守公司的各项规章制度，从不违反，在公司中起模范带头作用；无迟到、早退
	

	
	廉政建设5分
	遵守廉政建设规定，履行公司廉政建设要求，无违法违纪情况
	

	
	安全生产 2分 
	
	

	
	合计
	

	二、关键业绩指标
	上传下达、沟通信息、掌握动态、协调上下和内外行政关系；检查、督办、催办、落实各级领导交办的工作；检查、督办各部门执行领导决策情况；信访、接待、公关、公司级会议及活动的策划、会务组织工作。5分
	

	
	公司文秘管理、综合档案管理、后勤管理和保密工作；起草公司工作计划、总结、重要公文、公司各种会议纪要、综合性材料；公司董事会和董事长总经理联席会议资料的收集和综合；编辑《公司大事记》；管理和使用公司印章。5分
	

	
	办理工商登记和信用评级等事务；公司安全生产、综合治理、精神文明。5分
	

	
	公司财务管理工作：执行企业会计制度；真实、准确、全面、及时地进行会计核算和反映经营成果；对外提供会计资料和披露公司财务会计信息；协调税务关系；公司资本金管理及理财，确保公司资金的安全、完整和获得较大收益。实现利息收入160万元。20分
	

	
	制订公司人力资源战略、人力资源规划、组织架构、定岗定员定编和人力资源管理制度工作，公司劳动用工、培训开发、薪酬福利、社会保险等工作，员工晋升、任免、奖惩、休假、考勤、劳动关系协调、离（辞）职，人事档案等日常人事管理工作，并负责绩效考核和管理。10分
	

	
	公司专业技术职务的申报、职称考试和聘任等管理工作；办理员工因公（私）出国（境）、赴港澳台地区的政审及审批手续。5分
	

	
	公司整体业务信息化建设；对信息工程项目建设进行统一规划和管理，并具体组织实施，公司局域网及信息系统的运行与管理。5分
	

	
	参与、组织科技创新、专项补贴等申报工作，争取财政补贴。20分
	


附件3：
广元市广发创业投资有限公司

    年度员工年度考核表

	部门
	风险管理岗
	编号
	
	姓名
	
	职务
	

	评  价  项  目
	评    分

	一、

综合指标

25分
	工作态度8分
	遵守公司规章制度的程度;服从安排的程度;与同事友好相处的程度;向上级汇报工作的主动程度
	

	
	专业技能 7分
	专业知识的丰富程度;专业工作经验的丰富程度;工作思路和方法的创新程度;将日常工作分析提炼升华至理论高度能力的大小
	

	
	工作能力3分
	工作思路与定位的清晰程度;组织与沟通协调能力的强弱;决策与执行能力的强弱;表达与应变能力的强弱；担保业务档案资料的收集整理
	

	
	公司专项工作2分
	
	

	
	安全生产2分
	有否违反安全生产规定
	

	
	廉政建设3分
	遵守廉政建设规定，履行公司廉政建设要求，无违法违纪情况
	

	
	基础合计
	评价结果

	二、

关键

业绩

指标

75分
	
	

	
	岗位业绩
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	关键业绩指标合计
	评价结果

	
	安全生产
	有否违反安全生产规定
	


附件4：
广元市广发创业投资有限公司

     年度员工年度考核表

	部 门
	行政文秘
	编 号
	
	考核年度
	

	评  价  项  目
	评    分

	一、

综合指标

25分
	协调沟通8分
	积极配合其他部门的工作；与领导、其他部门的协调沟通性强
	

	
	工作态度 7分
	部门工作热情主动、耐心细致，受到其他部门好评；乐于接受新的工作任务，并提出合理化建议，尽职尽责地做好本部门工作
	

	
	工作纪律3分
	遵守公司的各项规章制度，从不违反，在公司中起模范带头作用；无迟到、早退
	

	
	廉政建设5分
	遵守廉政建设规定，履行公司廉政建设要求，无违法违纪情况
	

	
	安全生产 2分 
	
	

	
	合计
	

	二、

关键

业绩

指标

75分
	拟订文秘、行政后勤、安全生产和综合治理管理方面的规章制度
	

	
	公司文秘管理、综合档案管理和保密工作；编写公司各种会议纪要、综合性材料和业务信息；
	

	
	协助办理工商登记和信用评级等事务；具体负责公司固定资产、低值易耗品、办公环境的管理工作及报刊、书籍的订购管理；
	

	
	拟订公司人力资源战略、人力资源规划、组织架构、定岗定员定编和人力资源管理制度工作，负责人事档案等日常人事管理工作
	

	
	协助公司绩效考核
	

	
	具体组织实施公司整体业务信息化建设；维护公司网站、局域网及信息系统的运行与管理
	

	
	协助科技创新、专项补贴等申报工作
	


附件5：

广元市广发创业投资有限公司

    年度员工年度考核表

	部 门
	财务人员
	编 号
	
	考核年度
	

	评  价  项  目
	评    分

	一、

综合指标

25分
	协调沟通8分
	积极配合其他部门的工作；与领导、其他部门的协调沟通性强
	

	
	工作态度 7分
	部门工作热情主动、耐心细致，受到其他部门好评；乐于接受新的工作任务，并提出合理化建议，尽职尽责地做好本部门工作
	

	
	工作纪律3分
	遵守公司的各项规章制度，从不违反，在公司中起模范带头作用；无迟到、早退
	

	
	廉政建设5分
	遵守廉政建设规定，履行公司廉政建设要求，无违法违纪情况
	

	
	安全生产 2分 
	
	

	
	基础合计
	

	二、

关键

业绩

指标

75分
	执行企业会计制度；真实、准确、全面、及时地进行会计核算和反映经营成果；向财务主管、总经理和董事长报告公司财务会计信息
	

	
	参与公司资金、资产、预算和税务等财务管理工作；拟订公司各项财务管理制度
	

	
	加强公司帐户管理，确保公司资金的安全和完整，做到按月对帐
	

	
	参与编制公司的财务预算；反映、分析财务预算的执行情况，提出改进的合理化建议
	

	
	拟订公司利润分配方案；参与公司员工工资、奖金分配方案的制订和年终经营考核的评定；参与公司各项经营管理工作
	


附件6：

广元市广发创业投资有限公司

     年度员工年度考核表

	部 门
	办事人员
	编 号
	
	考核年度
	

	评  价  项  目
	评    分

	一、

综合指标

25分
	协调沟通8分
	积极配合其他部门的工作；与领导、其他部门的协调沟通性强
	

	
	工作态度 7分
	部门工作热情主动、耐心细致，受到其他部门好评；乐于接受新的工作任务，并提出合理化建议，尽职尽责地做好本部门工作
	

	
	工作纪律3分
	遵守公司的各项规章制度，从不违反，在公司中起模范带头作用；无迟到、早退
	

	
	廉政建设5分
	遵守廉政建设规定，履行公司廉政建设要求，无违法违纪情况
	

	
	安全生产 2分 
	
	

	
	合计
	

	二、

关键

业绩

指标

75分
	文印工作，负责公司文件、合同等打印、装订工作
	

	
	日常接待接待、会务服务工作
	

	
	协助综合档案整理、管理和保密工作；
	

	
	协助办理工商登记和信用评级等事务；协助公司固定资产、低值易耗品、办公环境的管理工作及报刊、书籍的订购管理；
	

	
	协助公司信息化建设和公司局域网及信息系统的运行与管理工作
	

	
	总经理、董事长办公室的保洁工作
	

	
	安全生产
	有否违反安全生产规定
	


 附件7：

广元市广发创业投资有限公司

     年度员工年度考核表

	部 门
	司机
	编号
	
	姓名
	
	职务
	

	评  价  项  目
	评    分

	一、

基础

90分
	安全责任20分
	安全行车情况；公司安全生产工作的配合度
	

	
	工作态度20分
	遵守公司规章制度的程度；服从工作安排的程度；工作服务态度
	

	
	车辆保养10分
	车辆保养情况
	

	
	费用控制15分
	汽油、维修、配件等费用控制情况。实际油耗与理论耗油量的偏差控制在1%以内
	

	
	里 程

25分
	由车管负责人根据行车里程确定，如发生重大事故，按有关规定处理
	

	
	基础考核综合得分
	

	二、计生

安全10分
	计划生育
	有否违反计划生育
	

	
	安全生产
	有否违反安全生产规定
	


附件8：

广元市广发创业投资有限公司

部门年度工作总结

	 部  门  名 称
	
	考核年度
	

	年

度

工

作

总

结
	请高度概括本部门年度关键工作完成情况，字数在500字以内。

	负责人签名
	
	签名时间
	


附件9：
广元市广发创业投资有限公司

个人年度工作总结

	姓 名
	
	考核年度
	

	年

度

工

作

总

结
	请高度概括本人年度岗位关键工作完成情况，字数在300字以内。

	签 名
	
	签名时间
	


附件10：
广元市广发创业投资有限公司

年度考核绩效改进面谈表

	姓  名
	
	部  门
	

	职  务
	
	考核年度
	

	工作成功的方面
	

	工作中需要改善的地方
	

	是否需要接受一定的培训
	

	本人认为自己的工作在本部门和全公司中处于什么状况
	

	本人认为本部门工作最好、最差的是谁？全公司呢？
	

	对考核有什么意见
	

	希望从公司得到怎样的帮助
	

	下一步的工作和绩效的改进方向
	

	面谈人签名
	
	面谈日期
	

	备  注
	


