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员工绩效管理

1 范围

对公司范围内各个层次和岗位的员工，按照设计的绩效指标体系确定绩效目标值和对员工进行绩效考核的过程
2 控制目标

2.1 确保部门绩效考评为相关部门分管副总经理和部门经理及其他员工的绩效考核提供主要依据

2.2 坚持立体考核的原则，多方面、多层次、多角度地进行考核，确保考核质量，有效地发挥绩效考核在人力资源管理中的重要地位和作用，与员工的薪酬调整、奖金发放、职务调整、培训密切挂钩，为各项决策提供客观依据

3 主要控制点

3.1 部门经理、主管等与员工讨论制定个人绩效指标目标值和员工素质模型考核期望的修改，原则上采用直接领导与其直接下属讨论制定下属的目标值和考核期望的方式

3.2 员工的直接领导对员工进行考核期间的工作指导
3.3 部门经理审核确认员工绩效考核结果

4 特定政策

4.1 部门分管副总经理的个人绩效指标和目标值一般应综合其分管部门的绩效指标及目标值进行制定；部门经理的个人绩效指标和目标值一般采用其负责部门的绩效指标及目标值；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，将部门的绩效目标和绩效目标值分解到其个人身上

4.2 一般情况下，评估者由被评估者的直接上级担任，审阅者由部门领导担任。评估者在收到被评估者的个人绩效考评表后，与被评估者约定面谈的时间。评估者根据表格上年初制定的目标和被评估者一年来工作的实际表现，客观如实地填写各项评分和意见

4.3 在双方约定的时间，评估者和被评估者单独进行会谈，交流对被评估者一年来工作表现的具体意见和评价。评估者需要对其填写的每一项评估内容向被评估者作出说明，解释评分的理由，并向被评估者提出针对性的意见和建议。被评估者可以就一年来在工作中遇到的实际问题和自己的表现向评估者作出解释，并对评估者作出的具体评估发表自己的意见。通过双方的交流和沟通，加强双方对对方期望的理解，为被评估者进一步提升业绩、职业发展提供有益的信息

4.4 对于公司高级管理层的考核：

· 由集团公司董事会对集团公司总经理进行个人绩效的考核，考核指标采用集团公司级别的绩效指标

· 人力资源部和内审部在对集团公司总经理的个人绩效考核中的职能不变

· 由集团公司总经理对集团公司的分管副总经理进行个人绩效的考核，考核指标采用其相关部门的绩效指标的综合

· 人力资源部和内审部在对集团公司分管副总经理的个人绩效考核中的职能不变

4.5 集团公司派出子公司董事作为特殊的员工群体，对其的个人绩效考核除了其直接上级对其的评价，还应考虑投资管理部对其担任子公司董事的业绩出具的意见《派出子公司高级管理人员奖惩建议》

5 员工绩效管理流程说明C-11-06-003

	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	员工、直接上级
	根据人力资源部提供的员工素质模型和个人绩效指标，员工与其直接上级讨论并确定员工绩效指标目标值和素质考核期望

	2 
	各部门经理或主管、员工
	根据讨论，确定员工素质模型考核期望及目标值，形成个人绩效考评表，抄送人力资源部

	3 
	直接上级
	对员工予以工作上的指导，以指引该员工完成考核期望的目标值

	4 
	员工
	发生特殊情况时，员工提出修改绩效考核目标的申请，并说明原因

	5 
	员工、直接上级
	直接上级与员工就考核目标的修改进行讨论，讨论决定修改个人绩效指标目标值，则直接上级根据修改后的个人绩效指标目标值对员工进行绩效考评；讨论决定不修改个人绩效指标目标值，则直接上级根据原定的个人绩效指标目标值对员工进行绩效考评（考评中结合考勤的结果）

	6 
	员工、直接上级
	上级主管与员工就考评结果进行面谈，看双方对考评的整体意见是否一致。如果双方对绩效考核结果的意见不一致，进入员工绩效考核结果申诉流程；双方对绩效考核结果的意见一致，则签订员工绩效考评意见

	7 
	人力资源部绩效管理员
	根据绩效考核结果计算员工绩效考评得分，分发给相关部门和员工个人

	8 
	部门经理
	审核确认人力资源部计算的绩效考核得分结果

	9 
	人力资源部人事信息档案管理员
	更新员工信息档案库
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