月度优秀员工评选方案
    一、目的

    为了更好地体现“一起成长、共同提升”的人才管理政策，营造人性化的管理氛围，鼓励员工全身心的投入工作，实现自我。特拟定本方案。

    二、评选原则

    1 优秀员工人选应以各部门基层员工为主、管理层员工为辅；

    2 优秀员工人选应能够获得多数员工的认同；

    3 评选过程中应注重对员工业绩的收集和验证；

    4 评选尽量保持各管理层级间进行充分沟通，对有保密要求的事宜不能外泄。

    三、成立优秀员工评定小组

    1 成立评定小组是确保评选活动在公司管理层控制之下进行的必要保障；同时由于评定小组由管理层各级领导组成，能够使评选获得各方认可、客观和公平的工作氛围。

    2 优秀员工评定委员会的组成：

    a) 公司领导1至2人

    b) 各部门负责人

    3 委员会的职责：

    a) 召开优秀员工评定会议，拟订评选计划、安排评选各项具体事宜；

    b) 评定各提名人选的绩效情况并给出结论。

    四、评价个人月度绩效和质量状况

    1 个人绩效和质量状况是评选优秀员工的基础。

    2 评价个人绩效和质量状况的流程：

    a) 每天统计各员工的工作时效与质量情况并上报财务部，财务部每月跟据各部门统计之数据进行汇总并计算出个人工作绩效与质量情况。

    b)根据评价方权重比率统计个人得分，排出次序；

    c) 总经理审批。

    五、根据绩效状况分布申报名额

    1 根据绩效与质量状况评定前10名人员；

    2 按1：10比例申报优秀员工人选（即根据公司总人数/10得出的四舍五入的整数选取）

    六、确定优秀员工人选参考因素

    1 向心力（对公司的向心力）和亲和力（团队意识）；

    七、特别推荐与申报

    1 下列人员可以推荐优秀员工提名人选：

    总经理、部门主管

    八、汇总提名人选名单并公示

    1 总经办对推荐和选取的人选进行资格审核，确定名单，发布公告进行公示

