
中国3000万经理人首选培训网站  

批  准  令  

本手册规定了公司的绩效管理的原则、要求和管理体系

，该手册主要从绩效管理的层面对经营效果开展持续有

效地改善。  

该手册经公司总经理组织各级管理者评审通过，由公司

总经理批准执行。  

公司要求全体人员认真执行本手册的规定，并在执行过

程中逐步完善本手册的规定。  

批准人 :  

日  期 :  年  月  日  
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第一章  总则  

一、绩效管理工作的方针  

(一 )导入现代绩效管理理念促进公司战略目标的实现 ;  

(二 )通过绩效管理促进员工个人绩效和公司的整体绩效的提升 ;  

(三 )通过绩效管理，促进公司执行力的建设，提高工作效率 ;  



(四 )通过绩效管理，促进管理者与员工、上级与下级的沟通与交流，增强

企业的凝聚力 ;  

(五 )建立员工业绩档案，为员工的薪酬、激励、岗位调整和培训提供客观

依据。  二、绩效管理指导思想  

(一 )按照现代企业管理的要求，体现以市场为导向、以客户为中心、效益

为目标的经

营理念 ;  

(二 )建立有效的以业绩提升为驱动的绩效管理体系，根据客观、公正、公

平的原则评

价员工的工作表现，绩效考核工作做到合理和谐 ;  

(三 )在绩效考评中依照激励和持续改进的原则，全面运用绩效面谈的方法

。  

第二章  绩效管理体系与过程  

一、绩效管理体系的模型  

(一 )采用的绩效管理体系模型 :  

绩效管理体系的持续改进  

管理职责  

相关方  相关方  

资源管理  测量、分析与改进  满意  

利益  绩效  绩效管理过程  期望  实现  
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(二 )管理职责 (需修改二个阶组织 :绩效管理委员会、绩效执行委员会 )  

公司成立绩效管理委员会，由总经理任主席，副总经理任副主席，各事业

部

部长及部门负责人为委员。绩效管理委员会是公司绩效管理体系的最高权

利机构。

事业部可依据绩效管理实际情况成立绩效管理小组。  

1 .  绩效管理委员会组织架构是 :  

主席 /副主席  

总经理/副总经理  

管理秘书长  

企管部经理  

管理委员  管理委员  管理委员  管理委员  管理委员  

财务  手机  光电  整机  板卡  管理部经理  事业部总监  事业部部长  事业部部长  

事业部部长  

2(绩效执行委员会组织架构  

执行主席 /副主席  

执行秘书  

执行委员  执行委员  执行委员  执行委员  执行委员  

财务管理部  手机事业部  光电事业部  整机事业部  板卡事业部  
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2 .1确定公司绩效管理的工作方针 ;  

2 .2组织策划公司的绩效管理体系文件 ;  

2 .3审定并批准公司绩效管理工作计划 ;  

2 .4确定绩效管理委员会职责 ;  

2 .5评审绩效考评结果，决定激励方案 ;  

2 .6组织对绩效管理过程的监控，对重大申诉做出最终裁决 ;  

a .受理绩效考评的申诉，组织需要的调查并向委员会报告 ;  

b .指导绩效管理体系的实施，对实施过程进行监控并推动需要的改进 ;  

2 .7组织对绩效管理体系的评审，并组织开展需要的改进。  

3 .  执行委员 (即各事业部绩效管理小组 )的职责如下 :  

3 .1协助管理委员开展本事业部的绩效管理工作。负责本事业部绩效管理

工作

的具体参与实施 ;  

3 .2组织需要的绩效管理培训 ;  

3 .3负责本事业部各部门绩效管理工作的检视及绩效改进的推动  

3 .4审查各部门的工作计划/绩效考核报告  



3 .5督促各级管理人员完成对所属人员的绩效面谈工作，并抽查结果 ;  

3 .6  

组织对公司二级部门的考评，向公司绩效管理委员会提交客观的考评结

果 ;  

3 .7收集和受理绩效管理工作方面的投诉和来自于各阶层的意见 ;  

3 .8本事业部绩效管理过程中绩效考评的审核，绩效考核申诉的协调处理  

3 .9  

收集本事业部绩效管理的改进意见 ;绩效管理相关规定的宣传、培训。  

3 .10组织完成对绩效管理评审的准备工作及后续改进的跟进工作。  4 .  

各部门负责人及各级主管是实施绩效管理体系的推动者和参与者，也是对

本

部门员工进行绩效沟通、绩效考评、绩效改进的组织者，各事业部可根据

需

要组成绩效管理小组积极推动事业部的绩效管理工作。  

(三 )资源管理  

1 .与绩效管理有关的资源包括 :  

1 .1人力资源 :包括从事绩效管理考评、分析、绩效辅导与帮助及培训的人

员 ;  

1 .2设施资源 :包括绩效信息的收集、传递、整合、分析、共享等设备和设

施 ;  

1 .3财务资源 :包括可用于奖惩的资金额度或其他物质条件、荣誉条件等 ;  

1 .4时间资源 :包括用于绩效沟通的时间安排和技能培训等 ;  



2 .公司绩效管理委员会负责资源需求的评审、配置 ;  

(四 )绩效管理过程 (详见本章第二节 )  

(五 )测量、分析与改进  

1 .公司将把绩效管理的运作作为公司管理审核的一项重要内容，对绩效管

理的运

作进行监控 ;  

2 .公司还将把绩效管理体系的适宜性、充分性和有效性纳入公司的管理者

的管理

评审中 ;  

3 .公司要求各级人员在绩效未达成目标时采取措施改进绩效 ;  

4 .公司对绩效管理运作存在的不足，将要求采取措施加以改进。  

二、绩效管理的主要过程  
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序号  流  程  职  责  工  作  要  求  相关文件/记录  

1  开始  

1 .确定绩效管理体系的总体框架 ;  绩效管理策划  2 .确定绩效管理的责任框架。  

《绩管委组织2 绩管委  架构及职责》  

1 .确定公司的主要绩效指标，工

作计划 ;  



2.各部门根据自己的职能和公司

的关键绩效指标确定自己的关绩效管理委键绩效指标，并使各部门的绩3 员会  

效指标与公司关键绩效指标和拟订绩效目标  执行委员会  战略形成良好的支撑 ;  

3 .各岗位根据自己的职责和公司

及部门的关键绩效指标确定岗

位的关键绩效指标。  

1 .公司根据确定的KPI框架进行

年度的调整和绩效目标的确

定 ;  

公司负责人  2 .各部门和岗位根据公司确定的绩效目标的沟

各部门负责绩效目标确定相应的绩效目《  年  月度计通与确定  4  人  标 ;  

划与考核表》  

全体职员  3 .各部门/岗位根据年度绩效目

标制定相应的绩效计划 ;绩效

计划采取逐层沟通的方式确

定。  

1 .各部门/各岗位按确定的绩效

目标和《  年  月度计划与考核绩效实施  公司负责人  表》实施 ;  《  年  月度计5 

部门负责人  2 .在实施过程中进行自我评定，划与考核表》  全员  

偏离目标时需采取措施改进。  

1 .按规定的周期进行绩效考评 ;  

2 .考评采取自评与上级考评相结部长/总监  合的方法进行 ;  各部门  《  年  

月度计绩效考评  6  3 .企业管理部负责组织对二级部负责人  划与考核表》  

门进行考评 ;  4 .各部门负责组织对内部岗位的



绩效考评。  
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序号  流  程  职  责  工  作  要  求  相关文件/记录  

1 .各级负责人对所属人员的绩效

考核情况进行双向沟通 :  

A .  工作目标的完成情况、优缺

点等达成共识 ;  绩效面谈  B .  后期工作目标、困难点、个  《绩效面谈记7 

各级负责人  人想法、期望、资源提供、录表》  工作提升方法等。  

2 .绩效面谈时间要求半小时以

上，对所属人员要100%进行绩

效面谈，并对面谈结果进行记

录。  

1 .绩效考评的结果最重要的用途

是分析绩效现状和改进机会 ;  绩效结果  2 .绩效考评可用于奖惩、岗位晋  

的运用绩效管理委《绩效面谈记升等方面 ;  员会  录表》  8  

3 .绩效考评的结果直接用于绩效执行委员会  《  年  

月度计奖金的发放，具体计算方法见  划与考核表》  第五章 ;  

4 .对绩效考评有异意时，可通过

沟通和申诉方式解决。  



1.经绩效分析认为需要绩效改进绩效及绩效管
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