工 作 报 告 制 度


    工作报告分别为重点项目日报、周报、月报，半年、一年报工作总结；工作报告均应实行填表报告且内容要全面真实，要体现工作进展；工作报告要上报两级。百成人必须遵守并自觉养成工作报告制度。

重点项目日报：标题为项目名称，报告人，x月x日；内容为对审定重点项目的推进情况进行报告；执行工作时间按小时计算；日报时间为当日下午5点。
    周报：标题为姓名2015年x月第x周；内容为本周工作计划，本周执行情况，下周工作计划；周报时间为周末下午4点。
    月报：标题为姓名2015年x月；内容为本月工作计划，本月执行情况，下月工作计划；月报时间为月末倒数第二个工作日。
               

                 北京百润百成

                               科技有限公司

                 山 西 百 成

                       2015年5月15日

人员岗位职责

总 经 理：王锋贵  负责全面工作

市场总监：陈玉强  负责市场及销售工作

行政主管：温定邦  负责管理工作

出    纳：王斐翠  负责财务工作

业务经理：王斐翠、王  伟、谷  峰、王  刚，负责营销、签章的制作、后期服务跟进等工作。

                 北京百润百成

                               科技有限公司

                 山 西 百 成

                       2015年5月15日

考 核 制 度

人员考核以平时考核和业绩考核并行执行。平时考核以周报考核全年累加平均得分实施奖惩；业绩考核以业务人员考核标准执行。其标准如下：

(一）周报考核标准：

1、周报考核按月汇总执行，满分为100分，标准为：按时报送得10分，因特殊情况推迟12小时上报者得5分，不报者不得分；工作报告内容详实，负责项目跟进有序且有实质性进展，有效电话量（联系）及客户拜访量达到规定数量得50分；对业务培训学习内容掌握程度得20分（年内N次考核成绩平均分乘以20%为该项得分）；有新的工作建议，科学改进流程等得20分。

2、80（含）分以上为优秀，60（含）分以上为良好，40（含）分以上为及格。

3、年终考评为优秀者奖励   元，考评为良好者奖励  元。考评为及格者不实施奖励，考评为不及格者劝退。

业务人员考核标准：
    1、个人月销售任务指标≥100%完成时，当月工资全额发放，并给予提成奖励；
    2、个人月销售任务完成大于销售任务的≥50%，当月工资发放基本工资和浮动工资的1/2；在季度/年度累计完成销售任务时，补发剩余浮动工资和提成；否则不予补发。
    3、个人月销售任务完成＜50%时，当月工资发放基本工资，不发放浮动工资；在季度/年度累计完成销售任务时，补发浮动工资和提成；否则不予补发。

本规定至下发之日起执行，5月份的任务指标减半执行。
    
    
                北京百润百成

                               科技有限公司

                 山 西 百 成

                       2015年5月15日

保 密 守 则

依据总公司相关文件精神结合我公司实际，现将公司保密守则制定如下：

执行总公司的保密守则

二、工作中的所有文件应标为保密、内部、对外三个档次

                北京百润百成

                               科技有限公司

                 山 西 百 成

                       2015年5月15日

