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绩效管理办法（试行）
三汇制度[2022]01号
第1条　 绩效管理的宗旨
1． 有效促进员工不断提高和改进工作绩效。
2． 考察员工工作绩效，了解、评估员工态度与能力，作为员工奖惩、培训、职级与职位调整的依据。
第2条　 绩效管理与绩效考核的定义
绩效管理是指上级为了不断提高和改善下属职业能力与工作业绩所做的一系列管理活动。绩效考核是指上级对直接下级的工作结果进行定期的评估，是绩效管理的一个重要环节。
第3条　 绩效管理分工
1． 绩效管理和绩效考核是各级直线管理者最重要的管理责任之一，人力资源部负责组织、指导、监督和提供技术支持。
2． 公司绩效管理与绩效考核的责任主体是各岗位直接上级，但间接上级管理者和人力资源部拥有员工考核结果审核调整的权力。
第4条　 绩效管理观念
1． 员工的业绩就是管理者的业绩，各级管理者是员工责任的最终承担者；
2． 不断提高和改善下属的职业能力和工作业绩，是管理者不可推卸的责任；
3． 在绩效管理与绩效考核过程中，下属必须始终保持高度的参与性，各级管理者必须随时就绩效目标、绩效改善方案等事项与下属进行沟通。
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1． 制定绩效目标
各级主管根据本考核周期对员工要求和期望，提出明确的工作目标，不同岗位的工作目标权重参考下表。
	岗位
考核
	职能管理类
	职能执行类
	销售管理类
	销售执行类
	交付管理类
	交付执行类

	财务类指标
	15%
	10%
	45%
	50%
	15%
	10%

	客户类指标
	15%
	15%
	15%
	30%
	15%
	25%

	运营类指标
	50%
	65%
	20%
	10%
	50%
	55%

	成长类指标
	20%
	10%
	20%
	10%
	20%
	10%

	加分减分专项
	-10≤加减分分值≤10


2． 建立工作期望
为了确保员工在业绩形成过程中实现有效的自我控制，各级主管在明确该员工的工作目标后，必须与所辖员工就目标内容和标准进行沟通，沟通至少明确：
(1) 衡量目标完成情况的方法和手段。
(2) 实现目标的主要控制点。
(3) 管理者在下属达成目标过程中应提供的指导和帮助。
(4) 出现意外情况的处理方式。
(5) 员工个人发展与改进要点。
3． 建立目标任务指导书
在沟通的基础上，管理者与被管理者双方共同填写“目标任务指导书”。
4． 绩效形成
管理者必须在下属绩效形成过程中予以有效的指导，并把下属在业绩形成过程中存在的比较突出的问题、良好的表现以及指导，如实随时记录，以便为实施绩效管理积累客观依据。
5． 绩效考核实施
(1) 各级主管在考核时，必须依据客观事实进行评价，避免主观，同时做好评价记录，以便进行考核面谈。
(2) 绩效考核实施周期：每月25-30日间，通过管理平台提交当月述职报告，考核周期为上月26日至本月25日，各级主管需在次月5日下班前完成考核评分。
6． 绩效面谈
在考核结束后，各级主管必须与每一位下属进行考核面谈，面谈的主要目的为：
(1) 肯定业绩，指出不足，为员工职业能力和工作业绩的不断提高指明方向；
(2) 讨论员工产生不足的原因，区分下属和管理者应承担的责任，以便形成双方共同认可的绩效改善点，并将其列入下年度（或考核周期）的绩效改进目标；
(3) 在员工与主管互动的过程中，确定下年度（或考核周期）的各项工作目标和目标任务指导书；
(4) 如有必要，可修订年度（或考核周期）的“目标任务指导书”，但必须经过上一级主管同意后方可。
7． 考核申诉
任何员工对自己的考核结果有质疑，均可以在1天内向上一级主管申诉，接到申诉的主管在接到投诉后2天内，组织有关人员对申诉者进行再次评估。如投诉者对再次评估仍不满意，可以向公司人力资源部申请复审，复审期间不影响绩效考核结果实施，复审确需修改考核结果的，已经扣发的绩效工资次月补发。
8． 考核调整
考核的结果，经上级主管核准后报人力资源部，以便进行必要的调整。人力资源部在对各部门考核结果进行合理性审核，发现不符合绩效考核规定的，退回订正，有争议的内容，上报总裁裁定。
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1． 考核总分100 分，划分为五个等级，考核等级对应的分配比例如下表：
	考核结果
	优等
	甲等
	乙等
	丙等
	丁等

	代表符号
	S
	A
	B
	C
	D

	考核得分
	90-100分
	80-89分
	70-79分
	60-69分
	0-59分

	绩效系数
	1.2
	1.0
	得分/100
	0


2． 考核结果与员工利益的相关性表现在以下几个方面：
(1) 绩效工资的发放：实发绩效工资=绩效工资标准×绩效系数
(2) 晋级资格的确认：员工晋升、晋级前连续三个月绩效考核为甲等或优等
(3) 培训资格的确认：有外训或内训机会时，优先选择绩效考核结果较佳的员工。
(4) 其他资格的确认：公司发放的非普惠性福利、组织的内部活动、旅游，优先选择绩效考核结果较佳的员工。
3． 凡涉及劳动合同、员工手册规定的严重违纪、违规行为，实行单项否决，当月考核为丁等，给予辞退。
4． 单独书面约定了考核标准，与本制度不一致的，优先适用单独约定的考核标准。
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第8条　 [bookmark: _Toc7639]附件
1． 目标任务指导书
2． 绩效考核表
第9条　 本制度自正式公布之日起生效试行。 
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