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北京基业长青社会组织服务中心 

绩效管理制度 

绩效管理是组织实现目标成果的核心机制，是把战略转

换为执行力的保障，是实现组织发展和员工个人成长相辅相

成的管理手段。 

第一条  目的 

（一） 为提升组织的战略执行能力，加强战略重点与具

体工作的连接，通过上下互动的模式建立明确清晰的从目标

到成果的管理体系，确保组织战略目标的达成； 

（二） 通过建立以工作成果、贡献，提升员工能力为导

向的评价体系，使管理者与员工之间通过持续的沟通辅导，

在目标与实现目标的策略方法上达成共识、促进员工取得优

异绩效，提升组织整体效能，营造追求卓越的组织文化； 

（三） 通过绩效评定与目标完成情况挂钩，实现个人绩

效结果同奖金分配、薪酬调整、职位晋升和淘汰挂钩的方式，

激发员工的自我驱动力和个人成长。 

第二条  适用范围 

本办法适用于中心全体全职员工，劳动合同周期不超过

半年、全年病假超过三个月和 12 月 31 日前离职的员工不参
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加当年的绩效考评。 

第三条  原则 

（一） 上下贯通原则：根据经理事会确定的中心愿景、

使命、价值观和战略目标，中心自上而下制定年度工作目标，

并层层分解到各部门和员工个人的绩效目标，同时自下而上

与员工沟通达成年度绩效目标共识，使员工的工作目标和绩

效与组织的目标和业绩紧密连接。 

（二） 沟通承诺原则：中心和员工应对绩效目标充分沟

通，达成共识，员工须对绩效目标进行承诺。目标制订和评价

应体现依据职位分类分层的思想，既要具有挑战性又要具有

可实现性，对于不同的员工，其绩效考察的侧重点将有所不同。 

（三） 全面衡量原则：员工绩效包括目标完成情况、策

略执行状况、团队和个人发展三方面，既要考察工作结果，

又要关注在工作中的策略和对团队的贡献，以及个人成长。 

（四） 相关评价原则：目标设定时应界定有直接工作关

系的相关评价者，评价时，须充分征求相关评价者的意见与

评价，并依此作为考核依据，相关评价者应及时提供客观的

反馈。 

（五） 客观性原则：以确定的工作目标为依据，以日常

管理中的观察、记录为基础，强调以数据和事实说话； 
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（六） 公开透明原则：让被考评人了解考评的程序、方

法及自身的考评结果等事宜； 

（七） 发展改进原则：考评反馈为解决工作中存在的问

题与不足，制定下一步改进计划；辅导帮助员工提升能力，

打造专业高效的团队是绩效管理的关键作用之一； 

（八） 常规性原则：将绩效管理纳入到日常管理，成为

常规性的管理工作。 

第四条 绩效管理体系 

（一） 绩效管理在本中心的操作性定义：中心与员工之

间在目标与如何实现目标上达成共识，促进员工与组织取得

优异绩效，实现中心战略目标的持续循环管理过程。这个过

程包括：绩效目标制定、绩效实施辅导、绩效评估反馈、绩

效结果应用。 

1、 绩效目标制定：中心战略自上而下逐层分解，确保

战略目标的达成。 

（1） 组织战略目标和绩效目标制定：由理事会制定中

心中长期战略目标以及核心项目，中心据此分析实现组织目

标的关键举措和人力资源安排，制定中心年度绩效目标。 

（2） 部门绩效目标与工作计划制定：在新绩效周期开

始时，将中心总目标分解到各部门，与各部门负责人沟通确
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定部门绩效目标和工作计划； 

（3） 员工绩效目标与个人绩效承诺：部门负责人将部

门绩效目标分解到员工，与其沟通制定个人绩效承诺。 

2、 绩效实施辅导：贯穿整个绩效期间，中心负责人（理

事会、主任／副主任）、上级主管就员工的工作进展提供连续

性的辅助和指导，通过观察、反馈、面谈、定期总结回顾（月

度、季度）绩效进展情况，提供及时的反馈、探讨改进方案

和辅导员工提升。 

3、 季度绩效辅导对象为部门负责人；月度绩效辅导对

象为部门其他员工。 

4、 部门负责人的考核人为主任、副主任，部门其他员

工的考核人为部门负责人。 

5、 绩效评估反馈： 

（1）绩效周期结尾，由员工先填写绩效评估表并先自行

评分。 

（2）由直接上级与员工面谈，进行绩效反馈和评分，总

结和表扬优秀业绩，找出不足和制定改进计划。 

（3）中心根据年度目标达成情况最终对员工的绩效进

行综合评定。 

6、 绩效结果应用： 
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（1） 制定员工个人绩效改进计划 

（2） 年终绩效奖金发放 

（3） 薪酬福利和职务岗位调整 

（4） 制定中心发展和培训计划 

（5） 对员工进行警告提醒，淘汰员工 

（二） 绩效管理周期 

中心实行年度绩效考核，绩效管理周期为每年的 1 月 1

日至 12 月 31 日。年中进行季度绩效回顾和反馈，年底进行

全年绩效考评。 

（三） 绩效管理组织和责任体系 

中心的绩效管理由主任全面负责，充分调动各部门负责

人和员工共同协作，落实绩效管理办法。 

1、 绩效管理层次 

被考核人 考核人 周期 考核方法 

主任／副主任 理事会 年度 
述职/工作总结+年度绩效目标、关键绩

效指标 

部门负责人 
主任／副

主任 
年度 工作总结+个人绩效反馈 

员工 
部门负责

人 
年度 工作总结+个人绩效反馈 

2、 绩效管理中的职责划分	  



 

 6 

北京基业长青社会组织服务中心    地址：北京朝阳区东土城路 8 号林达大厦 B 座 9 层 F 室 

手机：189 1122 4664            邮箱：mishuchu@cfforum.org  
 

 

角色 职责 

理事会 

1、审核批准中心绩效管理制度 

2、评议中心年度工作完成情况 

3、审定主任／副主任的绩效目标完成情况 

主任／副

主任 

1、起草修订完善中心绩效管理制度 

2、制定中心年度工作目标并分解到具体责任人 

3、辅导支持部门负责人完成绩效目标 

4、审核确定部门的绩效考核结果 

部门负责

人 

1、组织、制定部门绩效计划、工作目标 

2、执行绩效管理制度，和下属员工沟通共同制定绩效计划、工作

目标 

3、定期与员工进行沟通、辅导，进行绩效跟踪及指导，并保存绩

效记录 

4、对员工进行客观的绩效考评 

5、给予员工考评反馈及面谈，协助员工提高绩效，共同制定绩效

改进计划 

6、对绩效管理中出现的问题随时和综合部沟通并提出意见 

员工 

1、学习和了解中心的绩效管理制度 

2、理解或参与制订部门的工作目标和绩效指标 

3、积极配合直接上级讨论、确定本人的绩效承诺 

4、在工作中主动和上级保持沟通，努力达成绩效目标 

5、认真进行自我评估，并与直接上级进行交流沟通 

综合部 

1、设计、完善绩效管理办法 

2、组织、协调绩效管理工作 

3、提供绩效培训、咨询和辅导 

4、汇总、分析、存档各类绩效考核结果 
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5、接受、处理员工考核申诉 

 

第五条  绩效评分标准：绩效目标的评价采用 1-5 分评

价，具体定义如下： 

分数 定义 

5－卓越 

超额完成绩效指标，对完成中心或部门年度绩效目标有卓越贡献、重

大突破或进展（如对中心发展产生重大影响的贡献、在公益行业产生

巨大影响）。 

4－高绩效 
完成绩效指标，对完成中心或部门年度工作目标有较大贡献（如创造

性地开展工作，比预定规划提早达成目标或完成效果超出预期）。 

3－达标 完成绩效指标，保障各项工作进展顺利。 

2－待改进 未完成绩效指标，或工作中存在不足，有待改善和提升 

1－调整工作 工作中有重大过失，对中心产生较大负面影响 

每项绩效指标分别打分，按权重加权合计得出总分，保

留小数点后两位。全年事假累计超过 5天不得评 5分，全年

事假累计超过 10 天不得评 4分。 

第六条  绩效考评结果应用 

员工年度绩效考评结果直接同年度奖金、薪酬调整、晋

升、调岗和淘汰作相应的连接，激发员工的动力和鞭策差距

员工。 

（一） 年终绩效奖金 

员工个人年度绩效考评结果决定员工年终绩效奖金的

系数，员工年终奖金按以下公式计算： 
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员工年终绩效奖金=月薪（税前含五险一金，不含中心代

缴部分）*年终绩效奖金系数 

员工个人绩效奖金系数根据员工个人绩效考核结果等

级按下表确定： 

个人绩效评分 年终绩效奖金系数 

5 3 

大于 4，小于 5 2-3 之间，保留小数点后两位 

4 2 

大于 3，小于 4 1-2 之间，保留小数点后两位 

3 1 

小于 3 0 

（二） 薪酬调整 

考评结果为 4分及以上的，在调薪时给予相对较高的加

薪幅度；考评结果为 3分以下的，调薪额度为零。 

（三） 岗位、职位调整 

1、 职务晋升的必要条件之一。绩效考评结果为 4 分及

以上的可享有职务晋升的优先权； 

2、 岗位调配的考量点之一。绩效考评结果为 2 分及以

下的，对其进行诫勉谈话并限期改进，一般制定 3-6 个月的

改进计划；也可以进行岗位适配性调查，考察其能力是否胜

任当前的岗位，可做适当的岗位调整，以观后效； 
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3、 末位淘汰的依据。绩效考评结果为 1 分或者连续两

年为 2分或 1-2 分之间的，解除劳动合同或劳动合同到期后

不再续签，以确保员工队伍的活力和竞争力。 

（四） 培训与员工发展 

1、 根据绩效考评结果，帮助员工改进绩效，促进员工

的职业发展。管理者要分析员工的绩效考评结果，充分发现

员工优秀的方面并给与认可和鼓励，同时洞察员工绩效中存

在的问题，并针对存在的问题制订合理的绩效改进方案，促

使员工在知识、技能、态度等方面不断改进，促进员工在组

织内得到职业发展。 

2、 为组织对员工进行培训和发展提供科学依据。通过

绩效结果分析，找出完成工作所缺乏的必需的技能和知识，

从而有针对性地进行培训和发展。 
 

第七条 申诉与监督 

若员工对考评结果有异议，可向中心主任反馈，主任需

在 5 个工作日内与考评人和被考评人沟通，给出处理意见。 
 

第八条 本制度解释权属基业长青。经理事会审议通过，

自公布之日起实施执行。 

 


