
绩效考核操作指导



被考核人 评审人
各单位

HR管理员

最终评审人

绩效考核全流程：



绩效考核全流程——被考核人提交

开始通知 进入系统 填报表单 评审过程 结果确认



被考核人提交：【开始通知】

考核启动时，员工将收到通知（发送人：企业微信小助手，下同），按通知提示前往系统进行表单填报。

亲爱的宝龙员工:

本期绩效考核已启动，请关注以下温馨提示：

1、请您在收到本提示一周内，填报考核表（地产系统-人力资源系统-绩效系统(请注意选择相应板块) -

绩效考核-我的考核）；

2、建议在操作前观看《绩效系统操作指引》员工提交部分（地产系统-人力资源系统-右上角使用帮助-

最下端绩效系统操作指引）；

3、如有任何疑问请及时联系您所在单位的HR，获得技术支持。



被考核人提交：【进入系统】
路径：PD首页 –地产系统-人力资源系统 - 绩效系统 –选择对应板块进入 - 绩效考核 

① ②

③ ④



被考核人提交：【绩效考核】建议关键考核指标不超过三项，根据个人实际情况，至多五项重要指标



员工提交：【结果确认】收到企业微信提示，进入系统查看绩效结果，并确认，绩效考核结束。若需申诉，在确认后一周内邮件至上级&人力。

评审状态

1、初始化：个人表单待填写

2、个人保存：个人已填写未提交（需点击提交才算完成）

3、共同评审人待评审

4、最终评审人待评审

5、考核结果待发布：线下评审中

6、员工待确认：线下评审结束人力发布结果，待员工确认

7、员工已确认：员工已确认考核成绩

被考核人提交：【评审过程】提交完表单后，可在“我的考核”中关注具体进程，
评审结果在考核结束后，经单位管理员发布后可看到。

亲爱的宝龙员工:

本期绩效考核已结束，请您：

1、前往绩效系统查看并确认结果（地产系统-人力资源系统-绩效系统(请注意

选择板块)-绩效考核-我的考核）；

2、如对结果有异议，请在确认后一周内，以邮件的形式进行申诉（发给上级

及单位人力负责人）。

此部分内容如发现有错误，请及时联系单位人力



绩效考核全流程——评审人考核

收到通知 进入系统 评审过程



角色 角色定位 目标签订 绩效考核

共同评审人 一般为被考核人直接汇报对象
（业务）

/
对被考核人第一部分“绩效目标回
顾及评估”做初判，并进行评分

最终评审人
一般为部门/单位负责人
（条线）

审核被考核人填写内容

对被考核人第一部分绩效等级、第
二部分“潜力评估”进行评价、评
级，并针对第三部分“阶段绩效改
进及成长计划”做出具体描述

评审人
最终绩效结果需根据

员工实际表现及强排

分布做出相应调整。

绩效考核
开始——完成

员工完成绩效自评后，

审核员工填写内容，

并给出评价意见。

评审人操作：绩效考核角色定位



评审人操作：【收到通知】
当有下属员工完成绩效考核提交后，评审人将收到一条来自“企业小助手”通知，按提示前往系统进行评审

评审人操作：【进入系统】
路径：PD首页 –地产系统-人力资源系统 - 绩效系统 –选择对应板块进入 - 绩效考核 - 我的评审

亲爱的评审人:

***的个人绩效评估已提交，请您：

1、及时前往绩效系统进行评审（地产系统-人力资源系统-绩效系统(请注意选择相应板块) -

绩效考核-我的评审）；

2、建议在操作前观看《绩效系统操作指引》评审人部分（地产系统-人力资源系统-右上角

使用帮助-最下端绩效系统操作指引）；

3、如有任何疑问请及时联系您所在单位的HR，获得技术支持。



评审人操作：【绩效考核】第一部分：绩效目标回顾及评估——共同评审人及最终评审人共同填写
              当共同评审人和最终评审人为同一人时，在同一界面维护双重信息即可完成提交



评审人操作：

【绩效考核】第三部分“阶段绩效改进及成长计划”

【绩效考核】第二部分“潜力评估”

（根据学习力、自驱力等维度综合评价）



THANKS
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