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日 照 尚 城 置 业 有 限 公 司 文 件

日尚城字〔2021〕17号

关于印发《日照尚城有限公司末等调整、不胜
任退出管理办法》的通知

公司各部室：

现将《日照尚城置业有限公司末等调整、不胜任退出管理办法》

印发给你们，请结合实际，认真抓好贯彻落实。

日照尚城置业有限公司

2021年 6月 28日
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日照尚城置业有限公司末等调整、不胜任退出
管理办法

为进一规范公司选人用人机制，强化绩效考核结果运用，

切实将员工能上能下、末位调整和不胜任退出落到实处，推动

各类人才优化配置，特制订本办法。

一、基本原则

（一）管理人员能上能下。落实绩效考核结果刚性运用，

通过细化量化考核目标和全员绩效考核，对业绩不达标或考核

处于末位的管理人员实行淘汰。

（二）员工能进能出。强化考核不达标人员的合规退出，

通过培训、转岗、内退等方式，有序推进员工转型发展，实现

员工合理流动、平稳退出。

（三）收入能增能减。进一步健全工资决定机制，实现薪

酬与业绩紧密挂钩，落实以岗定薪，打破分配平均主义，合理

拉开收入分配差距。

二、适用范围

公司中层及以下员工（含劳务外包人员）

三、考核方式

公司中层干部和员工实行不同的考核周期和考核指标，坚

持责任结果导向，突出重点、抓主要矛盾。中层干部的考核主

要看绩效目标的达成、部门间的协同配合及团队的管理培养；
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员工的考核只有一项，即工作任务目标的达成率。集团规定的

其它考核，如日常考勤、培训等按集团有关规定管理和处罚，

不作为主要考核依据。

（一）考核周期。员工考核周期为每月度考评一次，中层

干部考评周期为每季度一次。

（二）考核标准。1.员工考核。各部门需在每月月末前制

定员工的月度工作计划，原则上不少于 3项，由部门负责人签

字后报办公室备案，作为员工考核的主要依据。2.中层干部考

核。分季度工作计划、部门协同、团队管理三部分，分别占

60%、20%、20%比例。季度工作计划由被考核部门制定，原则

上不少于 6项；部门协同由其他部门制定需要被考核部门协同

的事项，应协同事项需合规、合情、合理，无数量限制；团队

管理由被考核部门员工制定，主要是需要本部门负责人指导、

培训等事项。

（三）考核评价。员工考核由部门负责人打分；中层干部

考核中季度工作计划由分管领导负责打分，部门协同由其它部

门负责人打分（计算平均值），团队管理由本部门员工负责打

分（计算平均值），三项计算总分为部门负责人得分。

确定为考评不合格人员须满足两个条件，一是考评分数低

于 60分，二是考评成绩处于公司或部门最末端，任何一个条件

不符合，则不能确定为考评不合格人员。

四、末等调整、不胜任退出处罚
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（一）考核处罚。分为辅导改进、调岗分流、降职降薪、

停职培训四种。

1.辅导改进：对初次考评不合格的员工实行诫勉、进行辅

导改进。

2.调岗分流：连续三次确定考评不合格者，采取调岗分流

处罚。

3.降职降薪：对调岗分流以后仍然考评不合格者，实行降

职降薪处罚。

4.责令辞职。员工降职降薪后继续考评不合格，由人力资

源考核领导小组研究后责令辞职。

备注：（1）接受调岗分流处罚的人员分流岗位实行双向选

择；（2）考评不合格人员年终不得评优秀，次年不得获得晋升。

（二）申述

凡对考核分数有异议的中层干部或员工可进行申诉，申诉

应逐级反映情况；无书面异议的视为同意考核分数，并接受相

关处罚。

五、考核组织

考核处罚由公司人力资源考核领导小组研究决定，公司办

公室负责考核组织、文件准备及存档管理等工作。

六、附则

本办法最终解释权归公司办公室所有，本管理办法自发布

之日起正式生效。
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