
序号 主流程 子项目 流程说明 主导者/责任人 参与者

1、人力资源部根据公司年度目标、组织架构及流程的变化组织相关部门修订KPI指标库

2、人力资源部下发公司KPI指标库

3、各级主管根据公司KPI指标库及公司目标任务分解、岗位职责，与被考核人讨论确定本期考核的KPI指标

确定KPI目标值
1、各级主管根据KPI指标的历史数据、公司目标分解要求，提出KPI指标的必保目标值及挑战目标值，经与
被考核人充分沟通后确定

制定工作计划
1、各级被考核人根据所定KPI指标要求、待改善问题点要求、岗位职责日常要求等，拟定考核计划期的工作
计划及所需资源（人、财、物、信息等）支持

员工 直接主管

1、各级主管根据前期沟通确定的KPI及目标值，提出各指标权重、评分标准

2、双方沟通认可后填写考核表、签字，报送间接主管审批后送一份人力资源部备案。另，直接主管与员工
各执一份

各级主管
被考核人/间接主
管/人力资源部

1、被考核人执行绩效计划 被考核人

2、各级主管根据预定考核表及工作计划定期跟进、指导 各级主管 被考核人

3、遇公司或外部环境重大变化需调整考核指标或目标值，依制度规定上报批准后方可按新调整的考核表考
核

被考核人 直接主管

1、各级主管在过程监控中发现突出绩效表现的情况应及时批评指正或表扬激励，并做好绩效记录

2、遇员工提出合理资源需求时，应协调资源支持或加以辅导，确保问题得以及时解决、改善，确保目标的
达成

1、除日常非正式的反馈外，各级主管应结合经营管理例会要求员工进行前期工作回顾，并及时反馈工作评
价及改善要求

2、各级主管对各系统负责人每季度至少1次、部门经理每月至少1次、员工每2周至少1次组织绩效回顾，确
保绩效管控与辅导是持续进行的

1、各级主管应按公司规定组织员工定期收集数据，并按时上报相关部门

2、最迟一次应在考核季度后5天内

1、人力资源部与财务部等相关部门核对、整理出各单位考核所需要的统计数据

2、季后7日前人力资源部将相关数据通过OA下发各部门
数据下发

人力资源部/
财务部

相关部门

3 绩效考核

数据收集
各级主管/
数据收集者

人力资源部/
财务部

被考核人

中期回顾 各级主管 被考核人

签订考核表

2
绩效实施
与辅导

计划跟进与调整

过程监控与辅导 各级主管

绩效管理运作流程图

1 绩效计划

确定考核KPI

人力资源部 相关部门

各级主管 被考核人
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绩效管理运作流程图

1、季度由人力资源部根据公司业绩考核结果计算公司考核评分，经财务部审核，总裁审批后作为公司考核
分

总裁
人力资源部/

财务部

2、年度由人力资源部根据公司业绩考核结果计算公司考核评分，经财务部审核后报送董事会批准 董事会

1、各系统负责人或总裁根据属下各部门的业绩结果及日常工作表现进行业绩、加减分项评分，与部门经理
沟通后双方签字确认上报人力资源部

各系统负责人
或总裁

部门经理

2、人力资源部复核无误后报总裁审批 总裁 人力资源部

3、公司临时工作、任务单加减分由主导领导评分，重大事件加减分由总裁评分 总裁/主导领导

1、根据“直接主管考核，间接主管审核”的原则，各级主管对属下员工的业绩结果及日常工作工作表现进
行业绩、加减分项评分，与员工沟通、双方签字确认后报间接主管审核

直接主管 被考核人

2、间接主管审核签字后报人力资源部审批 人力资源部 间接主管

3、公司临时工作、任务单加减分由主导领导评分，重大事件加减分由总裁评分 总裁/主导领导

1、总裁除根据需要与系统负责人个别进行绩效面谈外，应组织半年集中述职。各系统负责人汇报KPI进度、
成果问题、下阶段策略计划，并接受总裁及其他与会者质询。根据统一后的认知，制定下阶段的绩效计划

总裁 各系统负责人

2、各系统负责人或总裁除根据需要与部门经理个别进行绩效面谈外，应组织季度集中述职。各部门经理汇
报本部门KPI进度、成果问题、下阶段策略计划，并接受总裁及系统负责人质询。根据统一后的认知，制定
下阶段的绩效计划

各系统负责人
或总裁

部门经理

3、各部门经理除根据需要与员工个别进行绩效面谈外，应组织月度总结会。分析差距较大岗位的KPI进度、
成果问题、下阶段策略计划，并根据统一后的认知，辅导、制定下阶段的绩效计划

各部门经理 部门员工

1、员工对绩效考核结果不认可的，可以向间接主管反映。间接主管应在2天内调查核实，并组织双方沟通。 间接主管 被考核人

2、员工对结果仍不认可的，可向人力资源部申诉。人力资源部调查核实后，组织双方沟通。双方无法达成
一致意见的，以人力资源部结论为准（部门经理以上的由总裁核准）

人力资源部 被考核人/主管

绩效结果审批 1、人力资源部根据各岗位的绩效结果及公司绩效管理规定，计算各岗位的实发绩效工资，制表报总裁审批 人力资源部 总裁

绩效工资计发
1、人力资源部根据审批的实发绩效工资数据及本月固定工资数据，制定本月工资软盘，与财务部开出的支
票一并送银行，确保按时发放工资

人力资源部 财务部

6
绩效结果

应用

4 绩效面谈 绩效面谈

5
绩效申诉

处理
绩效申诉处理

3 绩效考核

公司考核

部门考核

员工考核
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绩效管理运作流程图

1、根据本期绩效表现，确定下期绩效指标及目标值，确定绩效改善工作计划

2、重新签订新一期的考核表

1、年度结束后，人力资源部组织进行部门经理（含）以下职员（工人除外）的能力素质评价 人力资源部 相关员工

2、各级主管与员工根据能力评价结果，制定能力提升的培训、自学、辅导计划。最好结合绩效面谈进行

3、绩效面谈时，各级主管对明显缺失、已影响岗位业绩表现的能力应指出并加以辅导

1、人力资源部根据公司年度考核结果及外部市场环境变化，提出公司薪点值年度调整方案（调高、调低或
不变），并就薪酬方案及年度经营计划试算人力资本效率，报公司薪酬委员会审核

2、公司薪酬委员会审核通过后报董事会。董事会批复后人力资源部调整公司薪点表，实现员工薪资的普调

1、人力资源部根据员工四季度的考核分统算出员工年度考核分。根据员工年度考核分及公司绩效薪酬管理
规定，提出员工年度职等职级调整的方案，经相关主管审核，经总裁审批后进行员工薪资调整

2、公司根据员工年度绩效考核及能力评估、日常工作表现对员工职位进行调整的，根据公司薪酬管理规定
进行薪资调整

公司年度调薪 人力资源部 薪酬委员会

个人年度调薪 人力资源部 总裁

制定能力提升计
划

各级主管 被考核人

6
绩效结果

应用

制定下期绩效计
划

各级主管 被考核人


