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2007年度优秀员工/管理人员评选方案
目的：充分调动公司员工的工作积极性，鼓励和表彰先进，在全公司范围内树立爱岗敬业的良好风气，增加员工的荣誉感和对企业的归属感。

适用范围：***************有限公司各分店
评选办法：
1、评选比例：

   年度优秀员工：4
   优秀管理人员：2
2、评选条件：
（1）具有高度的敬业精神和责任感。
（2）遵守公司各项规章制度，严于律己。
（3）能够按时保质保量地完成各项任务。
（4）有很强的工作能力及突出的业绩。
（5）积极参加公司的各类培训、活动等。
（6）在工作中能起到良好的带头作用，从不消极工作或从未造成不良影响。
（7）对损害公司利益的不良现象提出批评，及时汇报。
（8）具有团队合作精神，从不推卸责任。
（9）有成本意识，能有效的控制成本、降低损耗。

（10）尊重上级，团结同事，能够自觉主动的去帮助他人，具有良好的团结合作精神。

（11）2007年6月31日（含）前入职的员工/管理人员。
有下列情形之一的取消评选资格：

（1）本年度有旷工行为的；

（2）本年度迟到早退累计满5次；

（3）累计扣分达30分以上者；

（5）请事假累计超过30天（正常休假除外）；
3、评选流程

 （1）优秀员工评选流程





（2）优秀管理人员评选流程

总部人力资源部汇总分店优秀员工/管理人员名单后呈董事长审批并公司内部公布。
相关奖励：

优秀员工共计24名，每人奖励200元现金，优秀管理人员共计12人，每人奖励300元现金，奖金共计8400元，奖金由分店支付。
注意事项：

1、 选票由分店人事部统一制作；

2、 对每次投票时发出空白选票和收回选票要进行登记；

3、 选票不得涂改，涂改，伪造选票一律作废；

4、 投票后当场唱票，宣布结果；
5、投票人可以在优秀员工候选人中最多选4个人，优秀管理人员中选最多选2人，超出者一律无效；
评选时间：
*月10日前完成宣传准备工作，*月13日前完成初选，*月20日前选出年度优秀员工/管理人员。
附录：选票样板
**********************
2008年1月21日
附：选票样板

	优秀员工候选人

	姓名
	部门
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	优秀管理人员候选人

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	备注：请在候选人后画：√


分店人事文员/主管将本店符合条件的员工按部门统计后发至部门负责人





部门负责人组织本部门人员采用无记名投票方式按10%的比例选举本部门的优秀员工候选人（不足10人的选一名）





分店人事汇总各部门优秀评选出的优秀员工候选人名单，呈店长、店副总经理审批后在员工通道公布





分店召开员工大会，全体员工采用无记名投票方式选出年度优秀员工，选举结果按得票多少排名





经分店店长审核、店副总经理审批的年度优秀员工名单上报总部人力资源部





经分店店长审核、店副总经理审批的年度优秀员工名单上报总部人力资源部





分店召开员工大会，全体员工采用无记名投票方式选出年度优秀管理人员，选举结果按得票多少排名





员工通道公布优秀管理人员候选人名单





分店人事汇总评选结果结果





分店人事文员/主管将本店符合条件的管理人员名单统计后交店长审核，店副总经理审批
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