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陕煤化国贸发[2021]6 号 

 
 

陕西煤业化工国际贸易有限公司 
关于下发《星级员工评选管理考核办法》的通知 

 

各部室： 

现将《星级员工评选管理考核办法》下发给你们，请认

真阅读，并遵照执行。 

特此通知 

 

 

陕西煤业化工国际贸易有限公司 

2021 年 4 月 22 日     

   

 

抄送：公司领导，归档（1） 

陕煤化国际贸易有限公司综合办公室    2021 年 4月 22日印发 
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陕西煤业化工国际贸易有限公司 

星级员工评选管理考核办法 

 

为了激励员工的工作积极性，提高员工的责任心，鼓励

员工不断进取的精神，创造员工之间“比、学、赶、超”的

气氛，达到评比先进、表扬先进、学习先进、奖励先进、提

高工作效率及业绩的目的，从根本上提高员工素质和公司整

体实力，经研究决定，开展评选“季度星级员工”活动，为

此特制订本办法。   

一、评选范围：公司业务主管、业务员 

二、评选原则：遵循公开、公平、公正的原则  

三、评选及奖励方式：  

1、星级员工的评比坚持高标准、严要求，突出创新和

业绩（效益）的原则。 

2、每季度评选一次，采取职工互评打分和领导小组综

合评定的方式，评选出星级员工三名。 

3、每季度末将组织全体员工参加星级员工民主评议打

分，对参选人员按季度星级员工评定标准进行现场无记名打

分，工作人员对评议打分表现场封存，由评定小组进行评议

结果统计和最终评定。 

4、评优计分标准分为三个等次（优秀、合格、不合格）：

95 分以上为优秀，95 分—75 分为合格，75 分以下为不合格。

每季度评定优秀人数比例为总参评人数的 20%。 
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5、出现“优秀”分值相同时，由评定小组结合参评人

员实际综合评定确定。 

6、为保证评选的公正性，并将评议结果向员工公示三

天，公示期内无异议，评议分值“优秀”的员工当选 “季

度星级员工”。在公示期内，如其他员工对其有不同意见；

或自己对评议结果有异议，直接向星级员工评定领导小组反

映。经评定小组调查如情况属实，将取消星级员工资格。 

7、公司对星级员发文通报表彰，直至下季度星级员工

诞生。  

8、季度星级员工每人可获得奖励 1000 元，综合办公室

负责奖金发放及档案的记录工作。  

9、星级员工评选结果将作为评选年度“优秀员工”的

候选人，本年度星级最多的三名员工，原则上可优先当选年

度先进员工。   

10、对公司经营、管理、完善办法及措施建议、成本下

降等提出合理化建议并被采纳的员工，可直接当选本季度星

级员工，并直接获得年度优秀员工称号。 

四、评选条件 

1、工作态度方面：在工作中是否具备责任心强、积极

性高、协作性好、工作效能是否准确无误执行到位、对本岗

位职责履行是否熟知。 

2、制度执行方面：是否自觉遵守公司各项规章制度。 
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3、知识与技能方面：是否主动学习本岗位专业知识和

技能，是否勇于实践创新，工作是否存因不了解工作流程导

致工作失误的现象。 

细则见《季度星级员工评定标准》 

五、评定小组成员  

成立评定小组是确保评选活动能够更加客观和公平。 

组  长：  常 冬 范庭闻 

成  员：  刘春芳  康  松  井 乐  党梦瑶  陈  哲   

陈冠楠  吴少立   

评定小组职责：评定小组组长负责监督和推动星级员工

评选工作是否按制度要求进行，责协调和决策星级员工评价

中的问题争议；副组长负责组织开展评选工作，负责贯彻落

实关于星级员评选工作决策；成员负责星级员工评选条件的

制定，负责星级员工奖励发放和档案记录工作等，负责对在

实践中发生的不适宜的做法时行修订。 

六、 本办法自 2021 年 2 月 1日起试行。 

附件：1、《国际贸易公司季度星级员工评定标准》 

      2、《国际贸易公司季度星级员工评议计分表》 
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附件 1：                          

陕西煤业化工国际贸易有限公司 

季度星级员工评分标准 

评定标准：总计分 90 分以上为优秀；90 分—75 分为合格； 75 分以下为不合格。 

考

评

项

目 

子项 考评要点 得  分 

工
作
态
度
（5

0

分
） 

责任心 

（10 分） 

1. 按时保质完成本职工作，工作有思路、有创新，关心部门相关工作，积极参

与本部门与相关部门工作讨论。(2 分) 

2. 勇于、敢于承担任务或相关责任。（2 分） 

3. 能从维护公司的利益出发节省成本、节约资源。（2 分） 

4. 积极维护公司名誉保护公司秘密。（2 分） 

5. 是否关心公司的发展。（2 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按所列细项记分

标准，符合项按分

值记分；不符合项

按分值扣减。 

 

 

 

 

积极性 

(10 分) 

1. 持续保持工作热情，愿意服从部门领导安排的所有工作。（4 分） 

2．能积极为部门或公司积极提供合理化建议。（2 分） 

3．积极寻求解决问题的方案，即使困难的工作也主动承担积极完成。（2 分） 

协作性 

（10 分） 

1. 具有整体意识与他人通力合作精神，能积极主动配合部门其他岗位的工作，

在工作中未存在推委或扯皮的现象。（4 分） 

2. 能积极主动寻求解决个人或部门间矛盾、问题的方案或办法。（3 分） 

3. 能热心帮助新员工或其他部门员工熟悉工作。（3 分） 

工作 

效果 

（10 分） 

1. 符合岗位职责内的工作质量要求。（3 分） 

2. 能得到本部门或其他部门的良好评价。（3 分） 

3. 能按部门或事业部规定准确无误，按时保质提交工作，并在保证工作质量的

情况下提高工作速度，未出现因本岗位的工作拖延造成部门或公司工作的滞

后的情况。（4 分） 

岗位职责

履行情况

（10 分） 

1. 熟知本岗位职责，清晰与本岗位相关的其他岗位及相关部门的岗位职责及工

作流程。（3 分） 

2. 未存在因不了解或理解本岗位工作职责而造成的工作失误或错误，给公司造

成不良或严重后果。（4 分） 

3．没有重复出现同一性质工作失误或错误的情况。（3 分） 

制
度
执
行
（3

0

）
分 

 

制度 

履行 

情况 

1．注重公司文化及制度的学习，自觉遵守公司各项规章制度。（10 分）  

2．按时出勤，不迟到、不早退、不旷工。（10 分） 

3．积极参加公司组织的各项活动。（10 分） 

知
识
与
技
能
（2

0

）
分 

岗位知 

识技能 

（10 分） 

1. 主动学习本岗位的专业知识和技能，积极参加或参与公司技能培训。（3 分） 

2. 积极参与部门及公司合理化建议，献言献策。（4 分） 

3． 言行一致，善于实践，勇于实践，并能有计划、有步骤地实施创新，提高工

作效率。（3 分） 

工作 

条理  

（10 分） 

1． 能按工作的权重有条不紊地完成工作。不存在因不熟知工作流程导致的工作

失误或工作错误的现象。（6 分） 

2．在与其他相关岗位或部门的配合中清晰准确的收发指令、记录或结果。（4 分） 

 总分值 100 分 
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附件 2： 

陕西煤业化工国际贸易有限公司 

    季度星级员工评议计分表 

序号 
参评 

姓名 

评定计分标准明细项 

工作态度（50 分） 制度执行（30 分） 知识技能（20 分） 总分 

1 屈美丽     

2 梁  波     

3 孙博达     

4 王  兴     

5 程瑞栋     

6 白  阳     

7 田瑞伟     

8 张亚卫     

9 张亚宁     

10 李媛媛     

11 缑  璟     

12 余  昌     

13 闫伊凡     

14 蒋书晴     

15 卜  欣     

 


