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一、公司绩效模型

某公司绩效管理系统是一种以“绩效导向，客户至上”为驱动力，注重工作成果和

工作表现，以岗位职责、工作目标、行为表现评估、能力发展计划为载体的内部管理系

统。本系统注重通过流程化管理实现对所有员工工作绩效的客观衡量、及时监督、有效

指导、科学奖惩，结合公司发展战略和员工努力方向，不断提升员工绩效表现，从而提

高公司整体绩效水平，促进员工与公司的共同成长。

公司的绩效模型以平衡计分卡为指导思想。

平衡计分卡从公司的战略目标出发，是一种新的战略型绩效管理系统和方法，从四

个重要方面分别设定有助于达成战略目标的绩效管理指标，能够较全面地定位和评价从

公司到个人各个层面的绩效，而且能够推动公司自觉去建立实现战略目标的管理体系，

在产品、流程、客户和市场等关键领域使公司获得突破性进展。

平衡计分卡最大的贡献在于告诉我们应该从哪几个方面来关注绩效，有助于解决绩

效评估的全面性、客观性和科学性问题。

财务方面：如果要在财务收支上有所收获，我们该怎样满足我们的股东？

内部运营方面：为了满足顾客和股东，我们该从事什么样的业务和活动，要在哪些



方面做得更好？

客户方面：在顾客服务方面，如果要达成我们的愿景，顾客对我们该有什么看法？

学习成长方面：为了达成我们的愿景和目标，我们怎样做才能保持继续成长和学习的能

力？

以上四个方面相互驱动，通过财务和非财务考核手段之间的互相补充“平衡”，指

导公司、部门、个人等各个层面业绩考核指标的设定，在组织的各个利益相关者的期望

之间寻求“平衡”的基础上，完成绩效管理与公司战略实施过程。

前期准备：明确公司的战略目标和上级下达的绩效指标的关键成功因素；了解各部

门的主要工作流程，特别是影响实现关键成功因素的主要业务流程和主要控制要点。

绩效目标设定：根据公司总体发展战略，自上而下确定不同职级不同职位的关键驱

动因素，依据这些关键驱动因素，设立各个职位的关键岗位职责和工作目标。 绩效指

导与沟通：针对不同的员工应给予不同的绩效指导，才能保证绩效指导的有效性。

给予具体指示型指导，一步步地传授并实时跟踪完成情况。

对不知所措的员工，应给予适当的点拨及大方向指引。

建议，以促动更好的效果。

将日常指导与定期回顾（季度考核、年度考核）有效结合起来。



绩效考核与反馈：按照规定的程序和方法，对被考核员工在一定期间内实现个人绩

效的情况，进行定量和定性评价，并将考核结果及时进行反馈。

绩效改进与发展计划：绩效管理的真正目的在于引导绩效，致力于各层级绩效的改

进和员工工作能力的提高，实现公司和员工的共同成长。

二、总则

1、基本原则

（1） 公开性原则：管理者要向被考核者说明绩效考核的标准、程序、方法、时

间等事宜，使绩效考核有透明度。

（2） 客观性原则：绩效考核要做到以事实为依据，对被考核者的任何评价都应

有事实依据，避免主观臆断和个人感情色彩。

（3） 开放沟通原则：在整个绩效管理与考核过程中，管理者与被考核者要开诚

布公地进行沟通和交流，考核结果要及时反馈给被考核者，肯定成绩，指出不足，并指

出今后努力和改进方向。

（4） 差别性原则：对不同部门、不同岗位进行绩效考核时，要根据不同的工作内容制

订贴切的衡量标准，考核的结果要适当拉开差距，不搞平均主义。

（5） 常规性原则：绩效管理是各级管理者的日常工作职责，对下属作出正确的考核评



估是管理者重要的管理工作内容，绩效管理的工作必须成为常规性的管理工作。

（6） 发展性原则：绩效管理通过约束与竞争促进个人及团队的发展，因此，管理者和

被管理者都应将通过绩效管理与考核评估，提高工作绩效作为首要目标。任何利用绩效

管理进行打击、压制、报复他人和小团体主义的做法都应受到制度的惩罚。

2、适用范围：本手册适用于股份公司全体员工，合资公司及其它控股公司可参照执行。

研发人员的绩效管理与考核评估方案另行制订。

3、考核依据：员工在绩效考核期内工作过程中的工作结果与行为表现，员工工作过程

之外的言行均不作为绩效管理与考核评估的依据。

4、考核类别：

绩效考核分为转正定级考核、季度考核和年度考核。

转正定级考核 ：主要是由上级领导对员工试用期间的工作能力、工作态度和工作业绩

等方面进行全面、客观的评价，以确认员工是否适应该岗位的要求。

季度考核 ：考核的主要内容是本季度员工的工作业绩和行为表现。侧重对员工的工作

业绩的考核。

年度考核：考核的主要内容是本年度员工的工作业绩、行为表现、技能增长、职业发展



等情况的综合评述，侧重对员工综合发展情况的考核。

转正定级考核

适用表单 《员工转正自我述职书》

管理干部 《员工工作绩效季度考核表》

季度绩效考核 适用表单 一般职员 《员工工作绩效季度考核表》

基层员工 《基层作业人员考核表》 年度绩效考核 《员工工作绩效年度考核表》


