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绩效管理体系的建立和修改

1 范围

公司范围内的部门和个人绩效指标体系的确定、调整和修改的过程

2 控制目标

2.1 确保绩效考核指标符合单个指标的特性、指标之间的平衡性和相互关系的要求

2.2 确保对部门运作管理情况考核的规范性，对部门运作活动起到检查、监督和激励的作用

2.3 确保各部门员工的绩效指标与部门绩效指标的一致性

3 主要控制点

3.1 人力资源部根据公司战略目标和关键业务流程，设计初步绩效指标，并对指标进行特性测试、平衡性测试和相互关系测试，并最终与各部门共同确定平衡分数卡的各项目

3.2 总经理审核人力资源部制定的部门平衡分数卡，并递交董事会

3.3 董事会代表对总经理审批后的部门平衡分数卡进行审阅

3.4 总经理审批确定部门分管副总经理和部门经理的个人绩效指标
4 特定政策

4.1 绩效管理体系的设立是为了在公司内部有效沟通公司战略目标和引导员工行为以求实现公司战略。因此设计指标时应首先对公司的战略目标与发展方向等进行了解、分析与归纳，明确提出用以确定绩效指标体系的战略目标并以公司的战略目标为依据，确认那些与实现公司战略目标相关的、有助于迅速提升公司绩效的关键流程，同时也必须确认关键流程中的主要风险
4.2 绩效指标可以通过收集现有的评估指标或其他公司评价指标，也可设计新的绩效指标
4.3 设定的绩效指标包括：产出绩效指标与流程绩效指标。其中，流程绩效指标用于反映流程中各关键作业活动的的实际状况，并有助于控制流程的运作；而产出绩效指标是显示流程运作的结果、控制资源及监控结果
4.4 确定了初步的绩效指标体系后，需要对其进行完整的评估测试，以评判单个指标的有效性以及整个指标体系的平衡性和一致性。有效性测试包括三个依次的步骤：单个指标的特性测试、平衡测试、指标相互关系测试

4.5 部门分管副总经理的个人绩效指标一般应综合其分管部门的绩效指标进行制定；部门经理的个人绩效指标一般采用其负责部门的绩效指标；部门经理以下级别人员的绩效指标应根据其岗位职责内容，将部门的绩效目标分解到其个人身上

4.6 绩效管理体系修改的周期为每年一次，即每年可对绩效指标进行回顾和修改

5 绩效管理体系的建立和修改流程说明C-11-06-001

	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	战略管理部
	通过公司战略制定流程，得出公司的战略，从而得到战略绩效指标

	2 
	内部审计部
	由关键业务流程得出业务流程绩效指标

	3 
	人力资源部经理、绩效管理员
	根据战略管理部提供的战略绩效指标和内部审计部提供的业务流程绩效指标，设定初步的绩效指标

	4 
	人力资源部经理、绩效管理员
	对初步设定的绩效指标进行单个指标的特性测试、指标间的平衡性测试和指标相互关系的测试

	5 
	人力资源部经理、绩效管理员
	确定绩效指标的权数、计算公式、评估周期、数据来源等内容

	6 
	人力资源部经理、绩效管理员
	就绩效指标的权数、计算公式、评估周期、数据来源等内容与各部门经理沟通，进行确认或调整

	7 
	人力资源部经理、绩效管理员
	根据部门确认或调整后的绩效指标的权数、计算公式、评估周期、数据来源等内容，编制部门平衡分数卡

	8 
	总经理
	总经理根据保障关键业务流程顺利实施、公司组织架构内各部门的职能实现，达到公司战略目标的标准，同时保证每个绩效指标的可行性为基础，修改和审核部门平衡分数卡

	9 
	董事会代表
	审阅部门平衡分数卡，掌握公司部门绩效管理情况，并将审阅后的部门平衡分数卡下发给各部门和人力资源部

	10 
	人力资源部绩效管理员
	根据部门平衡分数卡、岗位描述和关键业务流程，绩效管理员与各部门经理协商，协助各部门确定部门内各个岗位的个人绩效指标

	11 
	总经理
	由总经理根据部门绩效考核指标，签批分管副总经理和部门经理级别的个人绩效指标，保证部门指标通过部门经理的个人绩效指标得以实现

	12 
	人力资源部绩效管理员
	将审批后的个人绩效指标下达到部门
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