
管理人员绩效考核管理办法

一、 总则

（一）目的

为了公司能够对全体管理人员的工作成绩、工作态度进行客

观评价，同时激励和指导员工不断提高工作业绩，促进公司预期

目标的有效达成，并逐步形成以绩效为中心的管理体系，特制定

本管理办法。

（二）适用范围

本办法适用于公司所有在职的管理人员。

（三）绩效考核原则

1. 公开原则：考核者需要向被考核者明确说明绩效考核的指

标体系、考核标准、考核程序、考核方法等，确保绩效考

核的透明度。

2. 客观性原则：绩效考核要以确立的目标为依据，尽量确保

考核指标、考核标准的客观性，以避免对被考核人的评价

过于主观臆断。

3. 开放沟通原则：在绩效考核过程中，考核者均应对被考核

人员进行充分的绩效辅导。被考核人员对考核结果不满时，

可以通过绩效申诉的途径，与主管领导及系统负责人沟通。

4. 差别原则：考核结果分卓越、良好、较好、一般、较差五

个等级，并对考核分数按照强制分配的原则进行区分。



发展原则：通过绩效考核的约束与竞争促进个人与团队的

共同发展。

（四）绩效考核层次

员工绩效考核采用二维考核的方式，即部门、区域公司考核

与个人考核相结合，个人的年终考核成绩受部门、区域公司绩效

和个人绩效双重影响。绩效考核的目的是鼓励部门及区域公司内

部的团队合作，共同努力。

1. 部门、区域公司考核。针对部门、区域公司绩效的整体

考核，考核的结果与部门内所有员工的年终奖金挂钩。

2. 个人考核。针对个人的绩效表现进行的考核，个人考核

的结果与部门、区域公司考核结果相结合，对个人的绩

效薪酬、奖金产生影响。

（五）绩效考核领导小组

为了组织、实施、监督部门及区域公司、员工的绩效考核工

作，特成立绩效考核领导小组，其组成成员及各成员职责详见下

表：

职位 成员构成 职责

组  长 总经理
负责提出绩效考核的总体要求，并对考核

结果进行审核。

副组长 总经理助理

负责监督考评过程，处理考评中出现的突

发事件，并负责组织安排各部门经理为部

门各岗位作绩效考评。

执行副组长 培训与考核主办

负责对绩效考核的培训与考核计划的拟

定与实施，并负责考核数据的收集、整理

与计算。

组  员
各系统负责人；各部门、各区

域公司、各分公司负责人

负责按时完成对直接下属的绩效考评，指

导并监督本部门绩效考评工作的开展及

员工的绩效辅导。 



二、 业务部门、区域公司考核







6 考核结果的审批 考核结果报总经理审批 总经理办公室
每个季度最后一个

月 27 日至月底；

7 考核结果的应用
考核结果应用于个人年度奖金、

福利的计算

总经理办公室

财务部

1 月 10 日开始至

年底放假

（六）考核方法

业务部门、区域公司考核采取交叉打分的方式，各考核指标

的评分由业务相关关联部门根据考核标准进行。

（七）考核评分

对于每个考核维度的评分方式如下：

1. 考核总分为 100分，各个分指标均有分值及评分标准说明；

2. 根据各部门、各区域公司、各分公司考核期内工作重点的

不同，每个维度有相应的权重，并会实时进行调整；

3. 考核最后分值的计算公式为：

考核得分=∑（各项指标得分*相应的权重）

三、 个人考核

(一) 考核指标的体系

1. 员工的考核指标根据 KPI（关键绩效指标）设计，每位员工

均应按照绩效考核表中的内容由主管领导、系统负责人及服

务对象对其进行考核系统负责人及业务关联方对其进行考

核。

2. 关键绩效指标根据各部门目标责任的分解情况与被考核者

的岗位职责相结合产生。

3. 所有管理人员的年度绩效考核主要从个人素质与技能等方

面设计考核指标。



4. 对管理人员季度绩效的考核主要从工作业绩、工作态度、工

作能力及学习能力等维度进行。

(二) 考核人员分工

1. 部门及区域公司经理（含部门经理）以上的员工考评由各系

统负责人或公司总经理、各业务关联方负责人进行考评。

2. 其他管理人员的考核由各部门、区域公司经理、各系统负责

人、及业务关联方进行综合考核。

3. 总经理负责全体员工考核结果的审批。

(三) 考核频度

1. 季度考核：每季度考核一次，但该季度请假天数 45 天以上

的，不参与当季考核。

2. 年度考核：每年一次，中途离职或在公司当年未干满 6 个月

的员工不参与当年年度考核。年度考核在季度考核的基础上

进行核算。

(四) 考核流程

1. 考核目标设立

1) 总经理办公室负责员工考核指标的制定，并经相关责任人、

当事人和分管领导确认后执行。

2) 部门经理的考核指标由总经理办公室与系统负责人共同确

定；部门经理以下人员的考核指标由总经理办公室与部门

经理共同制定。

2. 实施与督导



1) 实施过程中，各考核者应对被考核者的工作进度与工作品

质加以督导，并负责考核数据的收集。

2) 总经理办公室负责总体的考核实施指导及监督。

3. 绩效考核实施

1) 总经理办公室负责组织考核数据的收集汇总和结果计算。

2) 各部门有义务应总经理办公室要求，提供考核所需各项数

据，部门负责人、系统负责人及业务关联方负责人有义务

对所属员工进行考核评价。

3) 考核者必须以对工作负责、对公司负责和对员工负责的态

度进行考核，并以客观事实为依据。

4) 员工考核主要是针对被考核者的工作绩效、工作态度等表

现。

5) 考核者对下属进行考核时，应以发展和提高下级的工作绩

效和工作能力为目标。

6) 考核者应让被考核者了解考核结果并提出改进要求。

7) 考核结果由总经理办公室按考核规定汇总，报总经理核准

后生效。

4. 绝对考核。

如果被考核人在考核期内发生有安全事故或者重大服务投

诉，考核分数为 0分，具体处罚参照《违章和安全事故处罚规定》

中的有关条款执行。

(五) 时间安排



1. 季度考核时间安排

步骤 内容 主要负责 协助配合 时间

1
考核表格下

发

各类考核表格文件下

发至各考核人

总经理办公室组

织发放

考核季度首

月 10日前

2 考核实施
对员工的各项考核指

标进行评分

各部门、各区域公

司、各分公司经理、

系统负责人

总 经 理 办

公室监督

本季度末月

20～26日

3
考核结果汇

总处理

总经理办公室汇总计

算
总经理办公室

本 季 末 月

28-29日

4 结果审批
考核结果交总经理审

批
总经理

总 经 理 办

公室送审

本季末月 29

日-次月 1日

5
季度绩效工

资的计算

总经理办公室根据考

核结果计算员工的绩

效工资

总经理办公室
次季首月 5

日前

* 各被考核人考核期内的绩效工资按足额发放，当期绩效工资的扣减情况，在次季第

一个月的工资中体现。

2. 年度考核时间安排

步骤 内容 主要负责 时间

1
考核实施

与计算

根据季度考核成绩计算

年度考核成绩及按照年

度考核指标进行评分

总经理办公室、各部门、各分

公司及各区域公司
每年 1月 15日前

2 结果审批
年度考核结果交总经理

审批 总经理 每年 1月 20日前

3 结果应用 年终总经理嘉奖发放 总经理 春节放假之前

(六) 考核标准体系

1. 考核等级划分

1) 对于定量指标，按照指标完成的情况进行打分，“卓越”指

的是大幅度超额完成目标， “良好”指的是超额完成目标， 

“较好”指的是完成目标， “一般”指的是完成大部分目

标， “较差”指的是未完成目标。

表：考核等级与对应意义



绩效评分 目标完成比例 解     释

5分 120% 卓越

4分 110%-119% 良好

3分 100%-109% 较好

2分 80%-99% 一般

1分 79%以下 较差

表中“目标完成比例”是一个基本的设定，具体考核时，可以根

据不同的考核目标设定相应的比例；绩效评分按保留小数点一位

的要求采用等比计算确定。

1) 对于一般定性指标，可以按下述量度进行打分。

表：定性考核一般量度

绩效评分 分值 对应含义

卓越 5 非常优秀，被视为榜样         　   　

良好 4 满足理想要求

较好 3 无过失，满足基本要求

一般 2 略有不足，最好努把力

较差 1 未满足要求，需非常努力改进

定量指标与定性指标的具体考核标准参考《管理人员绩效考核

表》。

(七) 不同考核主体评分权重的规定

1. 部门经理对员工的考核在被考核者最终考核得分中所占的

权重为 30%；

2. 系统负责人对员工的考核在被考核者最终考核得分中所占

的权重为 20%；
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