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公司绩效考核实施方法

4．1绩效考核人培训

第一条 考核人培训目的

 通过培训，使考核人掌握绩效考核相关技能，熟悉考核的各个环节 ，

准确把握考核标准，分享考核经验，掌握考核方法，克服考核过程

中常见的问题

第二条 绩效考核体系对考核人的要求

 要求绩效考核人对被考核人的业务有充分的了解

 要求绩效考核人熟练掌握考核的基本原理及操作实务

 要求绩效考核人必须在考核过程中与被考核人进行有效的沟通和交

流

第三条 绩效考核人培训内容

人力资源部根据绩效考核委员会成员对绩效考核制度的掌握情况，在每

年年度绩效考核实施前二周组织统一培训，培训内容包括：

 绩效考核标准内容

 考核指标的计算及评分方式

 绩效考核流程

 绩效考核方法以及考核实施过程应注意的问题
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4．2绩效考核实施过程

4．2．1季度绩效考核工作实施

第四条 高管人员季度绩效考核流程： 

第五条 责任中心负责人季度绩效考核流程（参见《责任中心考核手册》中“责

任中心季度考核流程”）

第六条 普通员工季度绩效考核流程：
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考核结果
计算考核得分
确定考核等级

分管责任中心
季度考核

时间

负责人

成果

季度工作计划
考核

主要
活动

•每季度初向总裁汇
报本季度工作计划
•季度末向总裁汇报
工作计划完成情况
•总裁根据工作完成
情况打分

•每季末

•总裁

•高管每季度工作计
划考核得分

•参见责任中心季度
考核流程
•企业管理部将责任
中心考核得分通报
人力资源部

•季度第一个月前
5个工作日

•总裁、企业管理部
、考核委员会

•责任中心季度考核
得分

•人力资源部根据高
管分管责任中心的
考核以及季度工作
计划考核，计算高
管的季度考核得分
•总裁根据考核得分
，以及与高管沟通
结果，确定高管季
度考核等级

•季度第一个月第6个
工作日

•人力资源部、总裁

•高管季度考核等级
草案

•各高管确认考核结
果
•总裁签字确认
•人力资源部备案

•季度第一个月第6个
工作日

•总裁、人力资源部

•高管季度考核最终
结果

考核结果
计算考核得分
确定考核等级

分管责任中心
季度考核

时间

负责人

成果

季度工作计划
考核

主要
活动

•每季度初向总裁汇
报本季度工作计划
•季度末向总裁汇报
工作计划完成情况
•总裁根据工作完成
情况打分

•每季末

•总裁

•高管每季度工作计
划考核得分

•参见责任中心季度
考核流程
•企业管理部将责任
中心考核得分通报
人力资源部

•季度第一个月前
5个工作日

•总裁、企业管理部
、考核委员会

•责任中心季度考核
得分

•人力资源部根据高
管分管责任中心的
考核以及季度工作
计划考核，计算高
管的季度考核得分
•总裁根据考核得分
，以及与高管沟通
结果，确定高管季
度考核等级

•季度第一个月第6个
工作日

•人力资源部、总裁

•高管季度考核等级
草案

•各高管确认考核结
果
•总裁签字确认
•人力资源部备案

•季度第一个月第6个
工作日

•总裁、人力资源部

•高管季度考核最终
结果

考核结果
确定考核等级
业绩沟通

业绩考核

时间

负责人

成果

确定季度
考核目标

主要
活动

•年初责任中心负责
人根据部门责任，将
考核指标分解到各员
工，并按时间分解到
季度
•确定员工各季度重
点工作及成果
•人力资源部备案责
任中心员工考核标准

•每年初

•责任中心负责人、人
力资源部

•普通员工季度考核
指标及考核标准

•各被考核者向考核
者汇报季度重点工
作进展情况及成果
•考核者根据员工本
季度的表现及重点
工作实际完成情况
打分，确定业绩考
核得分
•人力资源部备案员
工考核得分

•季度第一个月第1～
5个工作日

•人力资源部、考核
者

•考核得分

•各责任中心将员工
考核结果及考核文
件交给人力资源部
•总裁签字确认员工
考核结果
•人力资源部备案考
核文件

•季度第一个月第9～
10个工作日

•总裁、人力资源部

•员工季度考核最终
结果

•各责任中心负责人
按照要求确定员工
考核等级
•各考核者就考核结
果与被考核者沟通
，并提出业绩改进
建议

•季度第一个月第6～
8个工作日

•考核者、责任中心
负责人

•员工季度考核等级

考核结果
确定考核等级
业绩沟通

业绩考核

时间

负责人

成果

确定季度
考核目标

主要
活动

•年初责任中心负责
人根据部门责任，将
考核指标分解到各员
工，并按时间分解到
季度
•确定员工各季度重
点工作及成果
•人力资源部备案责
任中心员工考核标准

•每年初

•责任中心负责人、人
力资源部

•普通员工季度考核
指标及考核标准

•各被考核者向考核
者汇报季度重点工
作进展情况及成果
•考核者根据员工本
季度的表现及重点
工作实际完成情况
打分，确定业绩考
核得分
•人力资源部备案员
工考核得分

•季度第一个月第1～
5个工作日

•人力资源部、考核
者

•考核得分

•各责任中心将员工
考核结果及考核文
件交给人力资源部
•总裁签字确认员工
考核结果
•人力资源部备案考
核文件

•季度第一个月第9～
10个工作日

•总裁、人力资源部

•员工季度考核最终
结果

•各责任中心负责人
按照要求确定员工
考核等级
•各考核者就考核结
果与被考核者沟通
，并提出业绩改进
建议

•季度第一个月第6～
8个工作日

•考核者、责任中心
负责人

•员工季度考核等级
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第七条 季度考核注意事项

 人力资源部对高管人员和责任中心负责人的季度考核应与企业管理

部对责任中心的考核相协调进行

 对普通员工的考核由各责任中心自行完成，人力资源部对整个考核

进行监控，并收集整理各员工的考核指标，考核标准和考核过程文

件备查

 考核委员会监督考核工作按计划完成；对于未能按时完成绩效考核

工作的考核者，考核委员会视情况给予处罚

4．2．2年度绩效考核工作实施

第八条 高管人员年度绩效考核流程： 
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考核结果
计算考核得分
确定考核等级

能力态度考核责任中心年度
考核

主要
活动

•参见责任中心年度
考核流程

•每年前10个工作
日

•考核委员会、总裁
、企业管理部

•责任中心年度考核
得分

•人力资源部向总裁
、及高管的直接下
属发放能力态度考
核问卷
•人力资源部分析问
卷得出能力态度考
核得分

•每年前10个工作
日

•人力资源部

•能力态度考核得分

•人力资源部根据高
管年度述职得分，
责任中心考核得分
与能力态度考核得
分计算高管年度考
核得分
•总裁根据年度考核
得分，确定高管年
度考核等级

•每年第11、12个工
作日

•人力资源部、考核
委员会

•高管年度考核等级
草案

•高管确认考核等级
•总裁签字确认
•人力资源部备案

•每年第15个工作日

•总裁、人力资源部

•高管年度考核最终
结果

时间

负责人

成果

年度述职

•高管向考核委员会
做本年度工作情况
述职
•考核委员会根据高
管本年度的工作表
现和述职情况进行
打分

•每年末或下年初

•考核委员会

•高管年度述职得分

考核结果
计算考核得分
确定考核等级

能力态度考核责任中心年度
考核

主要
活动

•参见责任中心年度
考核流程

•每年前10个工作
日

•考核委员会、总裁
、企业管理部

•责任中心年度考核
得分

•人力资源部向总裁
、及高管的直接下
属发放能力态度考
核问卷
•人力资源部分析问
卷得出能力态度考
核得分

•每年前10个工作
日

•人力资源部

•能力态度考核得分

•人力资源部根据高
管年度述职得分，
责任中心考核得分
与能力态度考核得
分计算高管年度考
核得分
•总裁根据年度考核
得分，确定高管年
度考核等级

•每年第11、12个工
作日

•人力资源部、考核
委员会

•高管年度考核等级
草案

•高管确认考核等级
•总裁签字确认
•人力资源部备案

•每年第15个工作日

•总裁、人力资源部

•高管年度考核最终
结果

时间

负责人

成果

年度述职

•高管向考核委员会
做本年度工作情况
述职
•考核委员会根据高
管本年度的工作表
现和述职情况进行
打分

•每年末或下年初

•考核委员会

•高管年度述职得分
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第九条 责任中心负责人年度绩效考核流程

第十条 普通员工年度绩效考核流程

第十一条 年度考核注意事项
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业绩沟通
考核完成

计算考核得分
确定考核等级

能力态度考核

时间

负责人

成果

责任中心年度
考核

主要
活动

•参见责任中心年度
考核流程

•每年前10个工作
日
•考核委员会、总裁
、企业管理部

•责任中心年度考核
最终结果

•人力资源部向责任
中心负责人的直接
领导和直接下属发
放能力态度考核问
卷
•人力资源部分析问
卷得出能力态度考
核得分

•每年前10个工作
日
•人力资源部

•能力态度考核得分

•人力资源部根据责
任中心考核得分与
能力态度考核得分
计算年度考核得分
•考核委员会根据年
度得分，对责任中
心负责人进行强制
分布，确定年度考
核等级

•每年第11、12个工
作日
•人力资源部、考核
委员会

•年度考核等级草案

•人力资源部向当事
人及其直接上级通
知考核结果
•直接上级进行年度
业绩沟通
•各责任中心负责人
向考核委员会反馈
•总裁签字确认
•人力资源部备案

•每年第13～15个工
作日
•总裁、人力资源部
、分管副总或总监

•责任中心负责人年
度考核最终结果职业
发展需求

业绩沟通
考核完成

计算考核得分
确定考核等级

能力态度考核

时间

负责人

成果

责任中心年度
考核

主要
活动

•参见责任中心年度
考核流程

•每年前10个工作
日
•考核委员会、总裁
、企业管理部

•责任中心年度考核
最终结果

•人力资源部向责任
中心负责人的直接
领导和直接下属发
放能力态度考核问
卷
•人力资源部分析问
卷得出能力态度考
核得分

•每年前10个工作
日
•人力资源部

•能力态度考核得分

•人力资源部根据责
任中心考核得分与
能力态度考核得分
计算年度考核得分
•考核委员会根据年
度得分，对责任中
心负责人进行强制
分布，确定年度考
核等级

•每年第11、12个工
作日
•人力资源部、考核
委员会

•年度考核等级草案

•人力资源部向当事
人及其直接上级通
知考核结果
•直接上级进行年度
业绩沟通
•各责任中心负责人
向考核委员会反馈
•总裁签字确认
•人力资源部备案

•每年第13～15个工
作日
•总裁、人力资源部
、分管副总或总监

•责任中心负责人年
度考核最终结果职业
发展需求

业绩沟通
考核结果

计算考核得分
确定考核等级

能力态度考核

主要
活动

•人力资源部向员工
的直接上级发放能
力态度考核表
•人力资源部统计考
核数据得出能力态
度考核得分

•每年前6个工作日

•人力资源部

•员工能力考核得分
及态度考核得分

•人力资源部根据员
工业绩考核得分，
能力态度考核得分
计算员工年度考核
得分
•责任中心负责人根
据员工年度得分，
对本部员工进行强
制分布，确定员工
年度考核等级

•每年第6至11个工作
日

•人力资源部、责任
中心负责人

•员工年度考核等级
草案

•直接上级与员工进行
业绩沟通了解员工职
业发展与培训需求
•员工确认年度考核结
果
•各责任中心将考核结
果向人力资源部汇报
•总裁签字确认员工考
核结果
•人力资源部备案

•每年第12至15个工
作日

•总裁、人力资源部
、直接上级

•员工年度考核等级
、员工职业发展与培
训需求

时间

负责人

成果

业绩考核

•人力资源部根据各
员工本年度各季度
的业绩考核得分，
计算该员工年度业
绩考核得分

•每年第6个工作
日

•人力资源部

•员工年度业绩考核
得分

业绩沟通
考核结果

计算考核得分
确定考核等级

能力态度考核

主要
活动

•人力资源部向员工
的直接上级发放能
力态度考核表
•人力资源部统计考
核数据得出能力态
度考核得分

•每年前6个工作日

•人力资源部

•员工能力考核得分
及态度考核得分

•人力资源部根据员
工业绩考核得分，
能力态度考核得分
计算员工年度考核
得分
•责任中心负责人根
据员工年度得分，
对本部员工进行强
制分布，确定员工
年度考核等级

•每年第6至11个工作
日

•人力资源部、责任
中心负责人

•员工年度考核等级
草案

•直接上级与员工进行
业绩沟通了解员工职
业发展与培训需求
•员工确认年度考核结
果
•各责任中心将考核结
果向人力资源部汇报
•总裁签字确认员工考
核结果
•人力资源部备案

•每年第12至15个工
作日

•总裁、人力资源部
、直接上级

•员工年度考核等级
、员工职业发展与培
训需求

时间

负责人

成果

业绩考核

•人力资源部根据各
员工本年度各季度
的业绩考核得分，
计算该员工年度业
绩考核得分

•每年第6个工作
日

•人力资源部

•员工年度业绩考核
得分
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 员工年度考核与员工第四季度考核同时进行

 员工年度考核应与年度责任中心考核协调进行

 人力资源部员工的业绩、能力、态度的相关数据收集、评分由人力

资源部经理单独完成

 考核委员会监督考核工作按计划完成；对于未能按时完成绩效考核

工作的考核者，考核委员会视情况给予处罚

4.3绩效考核偏差的避免

第十二条 如何避免考核偏差：

 提高考核标准清晰度，考核标准尽可能准确明了，尽量使用量化的

客观标准，以减少考核人个人感情等主观因素的干扰

 绩效考核标准需得到被考核人的认可后方可在公司一定范围内公开

 考核人应该经过正规的绩效考核方法培训，了解在考核过程中应该

注意的问题并掌握考核所需技巧
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