绩效管理制度

目的
层层分解公司目标，确保目标链的一致性，实现公司战略目标。
指导和改善部门及员工工作，并提高部门与员工的绩效水平。
为员工工资发放、岗位调整、培训发展、实施目标奖励等提供重要依据。
范围
本制度适用于府天公司各部门员工，但不包括以下人员：顾问、辅助工、待岗员工、试用实习员工。
职责
公司办公会是绩效管理的最高机构，负责审核公司和各部门目标绩效计划书，负责对绩效管理中出现的异常问题做出决策。
经营管理部负责协同总经理制订公司年度目标和衡量体系，负责主要目标的分解和数据统计，监督各部门提升目标。
人力资源部负责绩效管理制度及程序的设计，并监督其实施，控制其运行，汇总绩效考评结果；负责审核统计数据的准确性、审核绩效评价的准确性，对存在的问题予以沟通确定或报办公会讨论解决，并对结果进行运用。
各部门负责人应按制度、程序要求组织和指导所属下属制订目标绩效计划书、审批目标绩效计划书并制订本部门年度目标绩效计划书，对下属实施绩效辅导、指导改进绩效、评价绩效结果。各部门还应负责目标绩效计划书中涉及的数据信息的统计，并对信息的及时性和准确性负责。
各员工负责按要求制订自己的目标绩效计划书，认真履责，完成和超越完成拟订的目标。
目标绩效计划书
目标绩效计划书的分类：包括个人年度目标绩效计划书、个人月度目标绩效计划书。
个人年度目标绩效计划书：个人年度要实现的目标和需达到的标准，其考核结果与个人年度绩效工资相结合。
个人月度目标绩效计划书：个人月度要实现的目标和需达到的标准，其考核结果与个人月度绩效工资相结合。
目标绩效计划书的时间要求：月度目标绩效计划书应于每月3日前签订后上交人力资源部（以电子文档方式）；年度目标绩效计划书于每年1月前签订后上交人力资源部（以电子文档方式）。
目标绩效计划书的分数计算：
个人年度绩效得分=个人年度绩效得分×100%
个人月度绩效得分=个人月度绩效得分×100%
目标绩效计划书的内容要求：目标项目应是根据公司确定的目标指标体系按平衡计分卡（BSC）思想并结合岗位主要职责所选择或分解的关键绩效指标（KPI）。
目标绩效计划书的审批：目标绩效计划书由上下级共同沟通并签字确定，其中高中层年度目标绩效计划还需由办公会审批确定；经营管理部对所有员工的目标绩效计划书内容符合度和一致性进行检查，如需修改的形成资料报办公会批准后执行。
目标绩效计划书的调整：除岗位变动而进行的目标绩效计划书调整外，原则上不允许进行目标绩效计划书调整。如因内外环境或公司经营状况而必须进行调整时，由经营管理部根据公司要求或提交调整申请至办公会讨论确定后适时地组织统一调整。
当员工岗位发生变化时，目标绩效计划书应随之变化。调整后的岗位属公司已有岗位（工作内容须相同）的，调整后可不重新制作目标绩效计划书，采用原岗位目标绩效计划书；属新增岗位的，应在岗位调整的同时重新确定目标绩效计划书。
岗位调整后目标绩效计划书得分计算见下表：
	月度目标绩效计划书得分计算
	年度目标绩效计划书得分计算

	月上旬
	月中旬
	月下旬
	分段计算

	即为调整后岗位月度目标绩效计划书评价得分
	调整前后各占50%
	即为调整前岗位月度目标绩效计划书评价得分
	


目标绩效的计算：根据各指标性质进行确定计算方式，人力资源部公布。
绩效评价与沟通
月度绩效评价包括对员工上月度目标绩效计划实施情况的评价和下月度目标绩效计划的沟通确定，绩效评价的实施必须是正式的，每月2日前由直接上级完成。
年度绩效评价包括对员工上年度目标绩效计划书完成情况的评价和下年度目标绩效计划的沟通确定，1月份由直接上级完成。
绩效计划的具体执行期间，直接上级应给予及时指导。
绩效结果管理
结果运用
评价结果主要与工资、奖励、岗位、培训管理体系相结合。
与工资制度、奖励制度相结合，用于工资、奖励的发放：
月度绩效工资的发放：月实得绩效工资＝绩效工资×个人月度绩效得分
年度绩效工资的发放：年度实得绩效工资＝年度绩效工资×个人年度绩效得分 
岗位调整、培训、学习发展的设计与参考，具体见公司培训管理制度和岗位管理办法。
最低绩效标准管理
目的：为保证目标和工作的正常推进，加强对目标的过程控制，提升目标完成的均衡性，以确保目标的最终实现，根据各指标特点设置各指标的最低绩效标准，由经营管理部统一制订并公布。
当绩效计划中的任一目标达成率低于最低绩效标准时，该项考核得分为0。最低绩效标准在季度、年度使用。
特殊情况处理
当公司、部门或员工由于不可抗拒的外力影响导致无法启动考评程序或不能执行考评结果时，暂停考评。
对于实行经济责任制的部门，除按责任制办法实施外，其月度与年度绩效考核均按本制度执行。
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