
                                    金蝶 s-HR V9.0 系統操作手冊（面向績效專員） 

 

 

 

 

 

金蝶 s-HR Cloud V9.0 系統操作手冊 

（面向績效專員） 

 

 

【免責聲明】：本文檔僅用於學習使用，未經授權，禁止轉載。本文檔中所涉及的資料均為虛構的

類比資料，不代表任何一家企業的真實情況， 如有權利人認為其中的任何內容存在侵權情況，請回饋

給金蝶官方郵箱（DataSubjectRequest@kingdee.com），我們將在 7個工作日內處理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

金蝶軟體（中國）有限公司 
2024年 5月 

mailto:%20DataSubjectRequest@kingdee.com


 

 2 / 65 

 

前 言 

本文內容主要介紹了績效管理系統的核心功能，包括員工目標考核、績效工作臺、績效 GO等業務

場景的操作，為 HR專員提供日常操作指導和參考。 

在使用中如果有任何問題可以在 KSM系統中提交評價回饋，我們及時回復處理。 
【說明】：金蝶 s-HR 新績效與 EAS績效完全不同。金蝶 s-HR績效管理模組從 8.5版本開始進行全

面重構，老績效模組升級到 8.5或之後版本時需要重新實施。老績效模組的指標庫、考核結果分數可以

匯出後再導入至新績效模組。 
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1. 模組概述  

金蝶 s-HR績效管理包括兩部分，涉及到績效專員使用的績效管理專業應用和涉及到經理人和普

通員工使用的績效工作臺。支持 KPI/PBC/BSC/360度/匯總考核/矩陣考核等多種考核模式。 

 績效管理在企業人力資源管理工作中側重於規範員工的工作行為，側重於激發員工的工作積極

性，較之其它的人力資源管理業務更明顯地影響著企業的凝聚力和競爭力。績效管理是評價組織與員

工貢獻的重要方法與手段，一個企業評價考核體系的好壞直接影響到員工的忠誠度和滿意度及企業的

社會貢獻。所以企業管理中常會以績效管理為原動力驅動企業的變革與發展。 

金蝶 s-HR績效管理系統依據先進的企業績效管理理念，結合眾多客戶的實際應用經驗，能夠適

用於不同行業、不同類型企業的績效管理。金蝶 s-HR績效管理系統基於績效管理的迴圈（績效計畫

－績效評估－結果應用-績效改善），關注集團企業績效管理應用，實現組織和個人績效業務。  

績效管理是金蝶 s-HR系統的一個子模組，同時也是一個完整的績效管理解決方案。其主要功能

如下： 

功能分類 主要功能 功能應用 

績效業務設置 

評分分制 設置績效考核評分的分數範圍 

績效等級 設置績效考核等級；包含目標評分等級和考核結

果整體等級 

評分公式 設置業績指標評分公式 

正態分佈規則 設置考核結果正態分佈規則 

系統通知範本設置 目標下達、催辦等業務通知範本設置，支援客戶

自訂範本 

考核關係類型設置 設置考核關係類型 

考核模式 維護考核模式 

指標庫管理 

績效指標類型 企業績效指標進行分類，方便管理 

績效指標庫 用於管理企業績效指標，滿足企業規範化考核 

員工績效 

績效業務組織設置 設置員工績效業務組織 

員工績效檔案 員工績效績效檔案，一個員工可以有多個績效檔

案 

員工考核規則範本 員工考核規則範本主要用於實現 MBO、KPI、BSC

等績效業務。考核規則主要包括：基本資訊、考



 

 5 / 65 

 

功能分類 主要功能 功能應用 

核表單設置、考核流程設置。 

員工考核計畫建立 考核計畫主要包括：考核計畫基本資訊、考核週

期 

員工考核計畫執行 按計劃+週期進行考核計畫執行及跟蹤，包含：考

核物件管理、目標填報下達、目標考核評估、考

核結果管理 

員工業績資料錄入規則 設置員工業績指標資料錄入人和審核人 

員工業績資料錄入 維護員工業績指標實際完成值 

組織績效 

組織考核規則範本 組織考核規則主要用於實現 MBO、KPI、BSC 等績

效業務。考核規則主要包括：基本資訊、考核表

單設置、考核流程設置。 

組織考核計畫建立 組織考核計畫主要包括：考核計畫基本資訊、考

核週期 

組織考核計畫執行 按計劃+週期進行考核計畫執行及跟蹤，包含：考

核物件管理、目標填報下達、目標考核評估、考

核結果管理 

組織業績資料錄入規則 設組織業績資料錄入人和審核人 

組織業績資料錄入 維護組織業績指標實際完成值 

360度評估 

問卷設計 從 s-HR點擊問卷設計，跳轉到問卷雲，問卷雲支

援設置題目類別、題目、問卷。s-HR可引用問捲

進行 360度評估 

員工員工 360度評估活動 通過員工的上級、下屬、平級等維度對評估對象

進行全方位的評價 

組織員工 360度評估活動 通過組織的上級、下屬、平級等維度對評估對象

進行全方位的評價 

考核結果 

員工績效考核卡 員工績效考核結果列表，支持直接錄入和導入考

核結果 

員工考核結果轉薪資 將員工的考核結果結轉到薪酬核算用於調薪、績

效獎金計算等 

員工歷史考核結果導入 將協力廠商系統或者 EAS 績效管理產生的員工考
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功能分類 主要功能 功能應用 

核結果導入到 s-HR中；歷史導入結果不支持轉薪

資 

組織績效考核卡 組織績效考核結果清單，支持直接錄入和導入考

核結果 

組織歷史考核結果導入 將協力廠商系統或者 EAS 績效管理產生的組織考

核結果導入到 s-HR中；歷史導入結果不支持轉薪

資 

績效報表 

 

員工績效結果統計表 按考核週期統計顯示考核結果 

員工目標明細表 員工績效考核指標明細資訊表 

員工目標得分明細表 員工考核過程中各節點以及最終結果得分明細表 

組織目標明細表 員工績效考核指標明細資訊表 

組織目標得分明細表 組織考核過程中各節點以及最終結果得分明細表 

員工績效過程跟蹤表 拉通查詢員工考核狀態 

催辦及考核結果通知監控 催辦和考核結果通知發送情況清單 

員工 360度評估明細表 查看員工 360度考核明細資料 

 

績效待辦 處理績效的待辦任務，包括員工績效和組織績效

待辦。進行目標填報、目標下達、目標自評、目

標評價、360 度待辦、其他績效待辦、業績資料

錄入、績效工作流待辦 

績效已辦 績效待辦任務已處理清單，包含已下達的目標、

已處理的評分、已填報的目標 

我的績效 查看員工個人績效目標和績效考核結果； 

我負責的績效 查詢負責員工的目標和考核歷史； 

查看所負責的組織的績效名和績效考核結果； 

團隊績效 查看團隊成員績效目標和績效考核結果；績效面

談、員工績效結果統計表 

查看團隊範圍內組織的績效目標和績效考核結果 

業績資料 員工業績資料錄入和審核、組織業績資料錄入和

審核； 
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功能分類 主要功能 功能應用 

我的業績資料查看； 

組織業績資料查看； 

績效輕應用 

績效 GO 員工在移動端處理績效待辦和查看個人考核目標

及考核結果 

團隊績效 經理人在移動端處理績效待辦和查看下屬考核目

標及考核結果 

1.1本模組與其他模組的集成 

績效管理系統與薪酬管理系統一體化集成，保障績效資料與各業務資訊資料的高度同步與一致性，

為企業決策層提供即時的業務管理資訊。 

相關模組 集成內容 

薪酬管理 
薪酬項目中的績效專案取到績效系統績效等級、績效分數、績效統一等級的資料

進行薪酬核算。 

員工管理 員工資訊維護相關資訊中可以查看績效考核資訊。 

2. 業務概述  

績效管理提供多種業務流程以適用不同企業、不同業務場景下的管理需求。本章節對以下流程進行

了簡要說明，包括適用業務場景、業務流程圖、該流程必須要準備的基礎資料和系統參數、業務流程的

處理事項說明及其對應的操作崗位等內容，為您的業務流程設計提供參考。 

2.1 目標績效業務流程  

2.1.1業務場景描述 

目標考核，是指各級管理者和員工為了達到組織目標共同參與的績效計畫制定、績效輔導溝通、績

效考核評價、績效結果應用、績效目標提升的持續迴圈過程，績效管理的目的是持續提升個人、部門和

組織的績效。金蝶 s-HR的績效管理系統也是圍繞著績效管理的迴圈展開的。 

目標考核模式是績效管理系統中應用最普遍的一組績效考核功能。首先，針對不同的評估物件如部

門、員工可以分為組織考核和個人考核。組織考核可將所有層級的行政組織作為評估物件，大到公司、

單位，小到部門、專案組都可以以組織為物件參與考核，金蝶 s-HR系統中，組織目標考核以組織負責

人為評估物件進行考核。另外，目標考核主要是以目標為導向的績效考核管理模式，MBO、KPI、BSC、

PBC考核均可通過目標考核方式實現。可以體現完整的績效管理迴圈過程，從指標設計到結果應用。目

http://baike.baidu.com/view/1333444.htm
http://baike.baidu.com/view/1596109.htm
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標考核方式還有一個重要的特色就是評估流程（即多角色參與的指標評價過程）是通過工作流引擎驅動

進行的，績效管理人員可以根據管理需要定制個性化的評估流程，流程啟動後評價人通過工作流引擎驅

動評估任務。 

360度評估度是指由員工自己、上司、直接部屬、同仁同事甚至顧客等全方位的各個角度來瞭解個

人的溝通技巧、人際關係、領導能力、行政能力……通過這種理想的績效評估，被評估者不僅可以從自

己、上司、下屬、同事甚至顧客處獲得多種角度的回饋，也可從這些不同的回饋清楚地知道自己的不足、

長處與發展需求，使以後的職業發展更為順暢。s-HR 績效模組 360 度評估支援 360 度全流程評估；360

度評估問卷設計有單獨的問卷雲服務支援。  

2.1.2業務流程圖 

   

员工目标考核流程

考核结果查看考核基础设置 考核规则建立 考核计划建立 考核计划执行 绩效结果应用

经
理
人

绩
效
专
员

员
工
（
评
估
对
象

)

建立评分分制

建立绩效等级

建立绩效指标库

建立考核规则:

创建评估表单

创建评估流程

引用分制和等级

建立考核计划:

设置考核周期

设置评估流程

绩效工作台：

个人目标填报

绩效工作台：

团队个人目标下达

统一下达目标

提交目标

目标下达

绩效工作台：

个人目标评价

绩效工作台：

团队个人目标评价

提交评分

绩效考核卡

绩效工作台：

我的考核历史

绩效结果确认

绩效结果申诉

绩效工作台：

团队考核历史

考核结果转薪资

薪酬引用绩效结果
结转

引用考核规则

后备人才盘点

人才盘点
盘点

考核对象管理 启动评分流程
考核结果管理

修订

审核

正态分布

统一下达目标

审核

审核

 

圖 1：員工目標考核流程圖 

 

圖 2 基於角色的績效考核 

https://wiki.mbalib.com/wiki/%E5%91%98%E5%B7%A5
https://wiki.mbalib.com/wiki/%E9%A1%BE%E5%AE%A2
https://wiki.mbalib.com/wiki/%E6%B2%9F%E9%80%9A
https://wiki.mbalib.com/wiki/%E4%BA%BA%E9%99%85%E5%85%B3%E7%B3%BB
https://wiki.mbalib.com/wiki/%E9%A2%86%E5%AF%BC%E8%83%BD%E5%8A%9B
https://wiki.mbalib.com/wiki/%E7%BB%A9%E6%95%88%E8%AF%84%E4%BC%B0
https://wiki.mbalib.com/wiki/%E8%81%8C%E4%B8%9A%E5%8F%91%E5%B1%95
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开始

考核基础资料设置

评分分制 绩效指标类型

建立员工考核规则

绩效评估流程

绩效评估表单

建立员工考核计划

考核计划引用考核规则

添加考核周期

添加考核考核对象
（评估对象）

设置考核目标
（设置绩效分组及目标）

从员工清单
选择

引用已完成考
核周期

周期+组织
所有未选员工

指定分组

添加分组

考核目标

下达目标

统一撤销下达

统一下达权重100%

否

否

是

修改分组or 流程

否

是

考核规则表单含
记录表

员工添加考核目标

员工提交考核目标

是

员工添加考核目标

是

员工提交考核目标

目标下达人下达目标

∑ 目标权重
=100%

否

∑ 目标权重
=100%

否

目标下达人下达目标

是

设置考核分组及目标界面采用考核计
划所引用考核规则的评估表单界面

撤销下达：
1 员工添加考核目标后，HR撤销统一下达目标  -- 目标全部删除
2 员工提交考核目标后，HR撤销统一下达目标  -- 目标全部删除
3 员工下达考核目标后，HR撤销统一下达目标  -- 目标全部删除

撤销下达 撤销下达

考核计划执行否 否

否是 是

绩效等级分组 绩效指标库

目标下达人：
1 考核对象本人
2 关系：同级/直接上级/间接上级等
3 指定人

评估表单区域：
1 员工信息区域
2 评估表区域
3 记录表区域

新增分组：
1 新增空白分组
2 复制其他分组（同时复制目标）

新增指标：
1 新增指标
2 引用指标库指标

员工添加考核目标：
1 自定义绩效指标
2 引用指标库指标
3 引用已有指标

目标下达人添加目标

否

目标下达人下达目标

撤销下达

否

是

目标下达人添加目标：
1 选择单个考核对象添加考核目标
2 批量选择考核对象添加考核目标

目标下达人
打回

是

否

是（打回）

目标下达人
打回

否

是（打回）

考核计划只能引用启用状
态的考核规则

启动评估任务

第一节点处理
人-本人

我的考核自评 是

团队个人目标评价
（第一节点）

否

保存/提交

团队个人目标评价
（下一个节点）

保存/提交

流程审批完成
（最后一个节点）

保存/提交

打回

打回

重置流程

否

是 1、重置流程会将已发送的评分任务撤
销 ，需要重新发送评分任务
2、当流程在处理中，已经打分的节点
打分信息清除

重置流程

是

否

审核考核结果

结束考核周期

绩效考核卡

结束考核周期：
不结束考核周期，该考核周期可以继续添加
考核对象进行考核；
结束考核周期后，该考核计划+周期下不允
许再添加考核对象进行考核

结束流程：
打分过程中可以随时结束流
程，结束流程后，已打分的
节点分数保留，后续节点无
法继续评分

我的考核历史
查看考核结果

考核结果修订

否

修订考核结果是
修订考核及结果：
导入修订
单个修订

反审核考核结果

否

是

考核结果转薪资

绩效考核卡
1、录入考核结果（与考核计划无关
2、导入考核结果（与考核计划无关
3、考核计划执行产生的考核结果

考核结果转薪资：
结转信息：考核模式、考核分数、考核等
级
不允许撤销转薪资：
当薪酬数据加锁后，不允许撤销
当薪酬数据计算后，不允许撤销

撤销转薪资

结束

否

是

考核计划执行过程管理：
打分过程中，考核计划执行可以查
看考核表单
打分过程中，考核计划执行可以监
控考核流程
打分过程中，催办打分任务
目标提交和下达催办
代下达目标

考核结果申诉

是

否

 

圖 4 個人目標考核全流程 
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360度评估流程
H

R
专
员

评
价
人

评
估

对
象

个人360度结果应用基础数据设置 个人360度评估活动设置 个人360度评估

基础数据设置：

绩效档案

评分分制

个人360度评估活动执行和跟踪

个人360度评估活动:

评估活动建立

添加评估对象

设置评价关系分组

评估人清单设置

指定评价关系分组

绩效工作台_360度评估待办:

对问卷进行评价

提交

个人360度结果处理：

评估结果查看

评估结果转薪资

问卷设计：

360度题目类别

360度题库

360度问卷设计
发送、重发问卷

绩效GO_360度待办

对问卷进行评价

短信或邮件

打开短链对问卷进行评价

审核

绩效工作台_我的历史：

查看360度评估结果

审核

 

圖 5 360度評估流程圖 

3. 日常操作-績效管理專業用戶 

3.1 績效業務設置 

績效管理基礎資料包含：評分分制、績效等級、評分公式、正態分佈規則、系統通知範本設置、考

核關係類型設置、考核模式。績效基礎資料各清單包含可使用和可維護 2個頁簽。 

可使用基礎資料的資料範圍為：使用者所有有許可權的業務組織可使用的基礎資料，包括全域共用、

分配共用、向下共用到有許可權的業務組織，可通過使用業務組織過濾各個業務組織可使用的基礎資

料。 

可維護基礎資料的資料範圍為：創建業務組織=使用者有許可權的業務組織的基礎資料，以及全域

共用的並且勾選為所有組織維護的基礎資料。 

啟用後的基礎資料，可以禁用，但不允許刪除。對於設置為全域共用、向下共用的基礎資料，在啟

用的時候，會根據該共用策略生成該基礎資料與各 HR 組織的使用關係。在新設 HR 組織、修改基礎

資料的共用策略時，會同時更新該基礎資料與各 HR組織的使用關係，這些更新可在分配查詢中查看。 
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3.1.1績效業務設置 

3.1.1.1評分分制 

建立企業績效考核評分分制，用於績效目標制定分值範圍控制和評價時評分範圍控制。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務設置-評分分制 

【欄位說明】 

名稱 業務含義 控制規則 

創建業務組織 創建評分分制的業務組織  

共用策略 評分分制的共用策略  

分制編碼 分制的編號 系統檢測編碼的唯一性 

分制名稱 分制的名稱 系統檢測名稱的唯一性 

最低分 定義分制的最低分值 數值型 

最高分 定義分制的最高分值 數值型 

說明 關於評分分制的相關備註說明 至多可錄入 250字元 

【操作說明】 

維護績效評分分數範圍，支援維護分數最高分和最低分；允許維護負分； 

分制啟用後，考核規則範本可以引用評分分制、360 評估活動可以引用評分分制； 設置分制後，

在評分時會根據分制範圍控制評分範圍。 

3.1.1.2績效等級 

設置績效考核等級資訊。績效等級依賴評分分制，每一個評分分制可以建立一個或多個對應的績效

等級。績效應用包含：目標評分等級和考核結果整體等級。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務設置-績效等級 

【欄位說明】 

績效等級基本資訊： 

名稱 業務含義 控制規則 

創建業務組織 績效等級的創建業務組織  

共用策略 績效等級的共用策略  

績效等級編號 績效等級的編號 系統檢測編碼的唯一性 

績效等級名稱 績效等級的名稱 系統檢測名稱的唯一性 



 

 12 / 65 

 

評分分制 等級分組關聯的評分分制 無 

等級應用 
將目標評分等級和考核結果整體等級

進行區分 
下拉選項包括：目標評分等級、考核結果整體等級 

說明 關於評分分制的相關備註說明 至多可錄入 250字元 

績效等級定義： 

名稱 必填 業務含義 控制規則 

系統統一等級 是 
系統內置的等級分類；用於拉

通不同等級分組資料進行分析對比 

下拉選項包括：S、A、B、C、D、E預設為選

擇等級 

績效等級 是 等級分組下的等級名稱 系統檢測名稱的唯一性 

等級分數範圍 是 每個等級的分值範圍 文本型，每個等級的分值不能交叉 

對應預設分數 否 
每個等級對應的分數，可實現等級

和分數之間的轉換 

數值型，只能輸入等級分類範圍內的數位 

說明 否 等級資訊說明 至多可錄入 250字元 

操作  
刪除等級 刪除按鈕只顯示在等級清單最後一行；按順

序刪除，從最後一條等級開始刪除。 

【操作說明】 

績效等級介面包含兩部分：基本資訊和績效等級定義；基本資訊區域主要設置績效等級的名稱和分

制資訊；績效等級定義主要是添加具體的等級詳情。  

績效等級設置，例： 

序號 分值上限 上限邏輯 績效等級 系統統一等級 下限邏輯 分值下限 對應預

設分數 

1 100 ≥ 優秀 A ＞ 90 95 

2 90 ≥ 良好 B ＞ 70 80 

3 70 ≥ 一般 C ＞ 60 65 

4 60 ≥ 待改進 D ≥ 0 50 

 

【溫馨提醒】： 

1、系統統一等級為系統內置的統一等級，包含 S\A\B\C\D\E 六個等級； 系統統一等級主要用

於企業對不同績效等級下的考核結果進行橫向分析比較時有統一的參考標準； 

2、等級分數範圍是指該等級對應的分數範圍，範圍控制邏輯為[上限，下限）；等級範圍不能交叉； 

3、對應預設分數主要用於績效等級和績效分數相互轉換；例：當系統評分為 80 分時，對應的績
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效等級是良好。 

3.1.1.3評分公式 

針對企業業績指標的考核，通過業績指標的目標值、實際完成值來按一定規則計算業績指標的考核

得分，具體計算規則可以通過設置評分公式來實現。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務設置-評分公式 

【欄位說明】 

名稱 業務含義 控制規則 

創建業務組織 創建評分公式的業務組織  

共用策略 評分公式的共用策略  

評分公式編碼 評分公式的編號 系統檢測編碼的唯一性 

評分公式名稱 評分公式的名稱 系統檢測名稱的唯一性 

說明 關於評分公式的相關備註說明 至多可錄入 250字元 

系統預置 定義公式是否系統預置  

啟用狀態 定義公式的狀態 包含：未啟用、啟用、禁用 

公式分類 定義公式類別 包含：自訂公式、線性公式、指標得分公式 

OSF服務名 
定義 osf服務名，用於協力廠商

業務系統資料集成 
 

評分依據 用於公式計算的依據 包含：完成率、實際完成值 

【操作說明】 

績效評分公式包含以下三種： 

一、線性公式：即評分依據和得分率呈等比例變化，指標得分的計算過程為首先由評分依據（完

成率或完成值）計算得分率，再由得分率*分制計算指標得分。  

線性公式實例：某公司採用百分制評分，業績完成率低於 60%不得分，60%得 60 分，100%得 100

分，150%及以上得 120分。 則按照如下配置：  

（1）得分依據選擇完成率；  

（2）規則如下設置： 

評分依據下限（含） 評分依據上限 得分率下限（含） 得分率上限 

0 60 0 0 

60 100 60 100 

100 150 100 120 

150 1000000 120 120 
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如果完成率為 110%，得分率=得分率下限+【得分率上限-得分率下限（含）】/【評分依據上限-評

分依據下限（含）】*【實際完成率-評分依據下限（含）】=【100+（120-100）/（150-100）×（110-100）】

=104。最終得分=得分率%×分制=104%*100 。 

【特殊說明】：  

（1）當得分率上限=得分率下限（含）時，最後得分率為固定值，即等於得分率下限（含）；  

（2）如果找不到對應的得分率，則得分率為 0。 

  二、自訂公式： 

 先自訂自己的 Osf，可以獲取的參數包括，設置 Osf 具體操作參考文檔 

 在評分公式選擇自訂公式，在 Osf 名稱輸入服務名稱 

 設置自訂公式，OSF 的返回值 map，key值為 result 

     自訂公式實例： 

 

 

  三、指標得分公式：類似薪酬範本的公式平臺，可以根據公式平臺預置的函數和運算子設置業績指

標得分公式。 

 設置指標得分公式，新增指標時公式分類選擇指標得分公式，保存公式後打開指標得分公式設

置介面，根據業績指標得分標準設定公式； 

 績效評分公式內置績效、人事、職業資訊集，客戶根據實際業務選擇相應的資訊集； 

 支援常用的公式設置函數以及高級函數；高級函數中添加了績效相關函數，具體函數。 

指標得分公式實例： 
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3.1.1.4 正態分佈規則 

企業在進行績效考核時，對考核結果的等級進行強制分佈，包括按得分分值、按比例進行強制

等級分佈。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務設置-正態分佈規則 

【操作說明】 

1、 正態分佈規則設置： 

 正態分佈依據支持：分值（按考核結果得分所在分值區間，進行等級分佈，例如 90（包含 90 分）

至 100 分之間表示得分分佈在這個區間的評估物件）、比例（按得分的從高到低順序，設置排名從前

到後，按比例等級分佈，例如 0%至 10%表示得分從高到低排名前 10%（包含 10%）的評估物件）； 

 分值設置時，不控制分數上下限。 

客戶正態分佈規則（按分值）：分制為 100分制；部門內正態分佈規則為【100-90）為 A， 【90-70）

為 B, 【70-20）的為 C，【20-0】的為 D 

序號 分值 績效等級 

1 100-90 A 

2 90-70 B 

3 70-20 C 

4 20-0 D 

 

客戶正態分佈規則（按比例）：績效等級為 A/B/C/D；部門內正態分佈規則為 A（10%）、B(50%)、C（30%）、

D(10%)： 
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序號 比例（%） 績效等級 

1 0-10 A 

2 10-60 B 

3 60-90 C 

4 90-100 D 

 

2、 考核計畫執行中執行正態分佈： 

 在已評分-未審核中，進行正態分佈； 

 對考核結果進行篩選，過濾出要進行正態分佈的員工； 

 選擇考核記錄進行正態分佈，選擇正態分佈規則，預覽分佈情況，可以調整預計分佈人數； 

 執行正態分佈，系統會按員工考核結果得分降冪排名，然後按正態分佈規則進行強制更新

員工考核結果等級。 

3.1.1.5 系統通知範本設置 

企業在進行績效考核過程中，目標填報、審批下達、自評、上級評分、結果審核、過程催辦等

各環節均涉及到給相關人員發送消息通知，依據具體客戶的實際業務，定義消息通知的內容。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務設置-系統通知範本設置- 

【操作說明】 

1、 在[績效管理-績效業務設置-系統通知範本設置]中，系統預置了績效管理中各類消息通知範

本。 

2、 按客戶具體的業務需求，修改預置範本內容。 

3、 系統按自訂的範本內容進行發送通知。 

4、 目前僅以下業務類別支援定義多個範本，在進行發送通知時選擇具體範本，系統按所選範本內

容發送消息通知：填報人未提交催辦、上級未下達催辦、業績資料確認、考核結果審核、目標

統一下達、績效面談通知。 

5、 其他業務均是系統觸發自動按當前業務類型下的範本內容，發送通知。 

6、 短信內容不可編輯。 

3.1.1.6 考核關係類型設置 

企業在進行績效考核過程中，有些員工與考核評價人非行政的上下級關係，而是按其他彙報關

係（例如 XX專案負責人）來開展評價。建立基礎資料維護其他彙報關係類型。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務設置-考核關係類型設置 
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【操作說明】 

1、 在[績效管理-績效業務設置-考核關係類型設置]中，根據彙報關係維護考核關係類型； 

2、 考核規則範本建立評分流程時，處理人類型中選擇考核關係時，處理人 F7會顯示已啟用的考

核關係類型；根據實際業務選擇對應的考核關係類型； 

3、 考核計畫執行，針對處理人類型為考核關係的流程節點可以維護評分人。 

3.1.1.7 考核模式 

企業在進行績效考核過程中，會根據企業的實際情況採用不同的考核模式進行考核。系統預置

KPI\PBC\BS360 等常用模式，也支援客戶自訂考核模式。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務設置-考核模式 

【操作說明】 

1、 [績效管理-績效業務設置-考核模式]，系統預置 KPI/PBC/BSC等考核模式，允許修改預置考核

模式的名稱，但是不允許刪除； 

2、 建立考核規則範本時，可以引用考核模式。  

3.1.2績效指標 

3.1.2.1績效指標類型 

對績效指標進行分類，方便對績效指標進行管理。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-指標庫管理-績效指標類型 

【欄位說明】 

績效指標類型 

名稱 業務含義 控制規則 

創建業務組織 指標類型的創建業務組織  

共用策略 指標類型的共用策略 指標類型只支援全域共用 

類型編碼 指標類型的編碼 系統檢測編碼的唯一性 

類型名稱 指標類型的編碼 系統檢測名稱的唯一性 

類型說明 指標類型的描述性說明 至多可錄入 1000字元 

上級類型 指標類型的分級管理 F7中顯示啟用狀態的指標類型 

【操作說明】 
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1、 根據企業實際情況設置指標類型，支持設置多級指標類型；如財務指標、銷售指標、採購

指標等 

2、 禁用績效指標類型將同時禁用類型下所有子類型和類型下的所有指標； 

3、 創建績效指標時需要指定指標類型。 

3.1.2.2績效指標庫 

用以建立企業的績效指標庫。企業績效指標庫是績效考核內容、標準和考核評量的依據，是整個績

效管理工作的基礎和前提。績效指標因行業、崗位、企業的不同、發展階段等而異，可根據不同的績效

管理目的來建立。如績效指標體系以平衡記分卡為框架，建立包含財務（Financial）、顧客（Customer）、

企業內部流程（Internal Business Processes）、學習與成長（Learning and Growth）多個方面的績

效指標族。也可依崗位職責管理角度建立指標體系，建立各崗位的具體職責，明確內部職責的劃分、明

確定義職責，使得企業內部職責範疇的事務得到統一規劃和監督管理。員工通過崗位劃分可直接獲得相

應的崗位職責要求，明確工作目標。另外，企業績效指標體系也可建立員工崗位勝任力素質指標。將行

業內通行的勝任力指標庫內置到企業績效指標體系中，對員工的能力素質進行統一的管理。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-指標庫管理-績效指標庫 

【欄位說明】 

績效指標 

名稱 業務含義 控制規則 

創建業務組織 績效指標的創建業務組織  

共用策略 績效指標的共用策略  

指標編碼 指標的編碼 系統檢測編碼的唯一性 

指標名稱 指標的名稱 至多可錄入 250字元 

指標描述 指標的描述性說明 至多可錄入 2000字元 

評價標準 指標評價標準的描述性說明 至多可錄入 2000字元 

定性/定量 定義指標的屬性 下拉清單選項包括：定性、定量，默認為定性 

單位 定量指標的計數單位  

評分公式 指標得分按公式進行計算，不允許手工評分 只有定量指標可以維護評分公式 

否決項 設置指標為否決項指標  

【操作說明】 

1、系統支援手工創建和導入績效指； 
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2、支援設置定性/定量指標，如果指標屬性是“定量”，可以設置指標單位和評分公式；評分公式

是定義定量指標考核得分的計算規則； 

3、添加績效指標選擇指標類型，只能選擇已啟用的葉子節點的指標類型。 

4、考核計畫制定目標時，可以引用指標庫指標； 

5、指標庫支援按業務組織和行政組織雙維度進行資料隔離；在維護指標時支持維護指標的可維護

行政組織（僅支援設置一個客戶維護行政組織）和可使用行政組織（可以維護多個行政組織，支援設置

是否包含下級）；績效專員、員工、經理人在績效工作臺查看和引用指標庫指標時可以按計劃業務組織

+行政組織進行資料隔離。【新增】 

3.2 員工績效 

3.2.1績效業務組織設置 

員工績效業務對應的業務組織設置；預設根據員工所在組織對應的績效業務組織生成員工的績效業

務組織，也支援手工設置員工的績效業務組織。實現員工績效業務委託給其他業務組織進行考核的業務

場景。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-員工績效-績效業務組織設置 

【操作說明】 

管理員工的績效業務組織，主要包含三部分：內部員工、代管員工、轉出員工，這三部分下各

個頁簽顯示不同狀態的資料：已接收，未提交，待接收，拒絕接收。 

內部員工：行政權限內本績效業務組織管理的員工。列表中的員工範圍為：行政組織在使用者

行政組織許可權範圍內，且績效業務組織在使用者的HR業務組織許可權範圍內的，且是內部管理員

工。 

代管員工：轉入本績效業務組織的外部代管員工。列表中的員工範圍為：績效業務組織在使用

者的HR業務組織許可權範圍內的，且非內部管理員工。 

轉出員工：行政權限內轉交其他績效業務組織代管員工。列表中的員工範圍為：行政組織在使

用者行政組織許可權範圍內，且績效業務組織不在使用者的HR業務組織許可權範圍內的員工。 

 內部員工 

在‘內部員工-已接收’頁簽，顯示已經設置並且啟用的員工績效業務組織記錄，點擊工具列的

【批量設置】按鈕，彈出批量設置介面，選擇員工、績效業務組織（可選範圍為：使用者業務組織
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許可權範圍內的業務組織）、生效日期後，點擊【預覽】，再點擊【提交並接收】按鈕，操作成功則

完成員工績效業務組織的設置和員工績效檔案的建立，在員工績效檔案中可以查詢到該員工。 

批量設置只能對使用者行政組織許可權範圍內的員工進行績效業務組織設置。 

在批量設置員工績效業務組織的時候，如果點擊【保存】，則狀態為‘未提交’，在‘內部員工

-未提交’頁簽或者‘代管員工-未提交’頁簽中可以查詢。未提交狀態的記錄可以刪除、提交並接

收。 

在‘內部員工-待接收’頁簽，顯示待接收狀態的內部員工，可進行接收、拒絕接收操作。 

在‘內部員工-拒絕接收’頁簽，顯示拒絕接收狀態的內部員工，可進行接收操作。 

 轉出員工 

在‘內部員工-已接收’頁簽，點擊【轉出】按鈕，彈出批量設置介面，選擇員工、績效業務組

織（可選範圍為：使用者業務組織許可權範圍外的業務組織）、生效日期後，點擊【預覽】，在點擊

【保存並提交】按鈕完成員工績效業務組織的轉出操作，等待轉入績效業務組織接收。 

轉出員工績效業務組織的時候，如果點擊【保存】，則狀態為未提交，可以在‘轉出員工-未提

交’頁簽進行查詢、提交、刪除。 

在‘轉出員工-待接收’頁簽進行查詢、撤銷提交。 

在‘轉出員工-拒絕接收’頁簽進行查詢。 

 代管員工 

未提交狀態的記錄可以刪除、提交並接收。 

在‘代管員工-已接收’頁簽，顯示已接收狀態的代管員工，可進行匯出操作。 

在‘代管員工-待接收’頁簽，可進行接收、拒絕接收。 

在‘代管員工-拒絕接收’頁簽，可進行接收。 

如果接收後，發現該員工不再本績效業務組織下考核了，則到員工績效檔案中進行檔案禁用操作。 

3.2.2員工績效檔案 

在集團管控業務下,員工績效考核和績效結果按照員工績效檔案中的績效業務組織進行管控與協同；

建立多份績效檔案支援員工在不同的業務組織下考核、支援啟用歷史職位檔案考核、支援兼職、借調職

位的考核。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-員工績效-員工績效檔案 

【操作說明】 
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員工績效檔案清單人員範圍：獲取使用者員工績效檔案功能表許可權項上的行政組織範圍和業務組

織範圍，（內部管理員工 且（員工績效檔案的行政組織在使用者的行政組織許可權 且 員工績效檔案的

績效業務組織在使用者的業務組織許可權範圍內））或者（非內部管理員工 且 員工績效檔案的業務組

織在使用者的業務組織許可權範圍內）。 

生成績效檔案包含以下兩種方式： 

1、自動生成績效檔案 

用戶端-系統平臺-系統工具-系統組態-參數設置，績效管理範本參數設置，設置啟用預置規則生成

員工績效檔案，當設置參數控制範圍後，在業務組織範圍內員工發生人事變動，包含入職、轉正、調動、

離職、退休等全部變動，系統會自動生成員工績效檔案，檔案生效時間為變動生效時間。根據預置規則

（預置規則為：按照員工流入行政組織績效業務對應的業務組織，作為員工績效檔案的績效業務組織）

生成的員工績效檔案，自動生成啟用狀態的員工績效檔案。 

注：系統初始化時，建議在用戶端系統參數設置下啟用預置規則生成檔案參數；當員工發生人事或

者組織變動時，會自動更新員工績效檔案 

2、員工績效檔案 

手工禁用、啟用檔案。支援啟用歷史職位的績效檔案，進行考核。同一個績效業務組織下，主任職

只能有一個啟用的檔案，兼職可多個啟用的績效檔案。 

可一鍵啟用最新檔案：滿足的場景——因考核需要，經常啟用了歷史績效檔案，但是需要使用最新

檔案時一個個查找啟用，費時費力。 

支援刪除檔案，刪除的檔案進入“未建檔案”列。 

3、手工生成績效檔案 

A、通過“未建檔案”來添加檔案：（資料來源為變動中的任職經歷，已排除目前非在職的）默認員

工的績效業務組織為行政組織對應的績效業務組織。在創建檔案前，可手工批量設置績效業務關係，並

生成新的績效檔案； 

B、績效檔案-查看員工變動清單，員工變動列表各頁簽（入職、入錯職調整、轉正、調動、離職|

退休|解聘、兼職|借調|返聘、其他、變動撤銷）顯示變動資訊，手工確認變動生成員工績效檔案；當

手工確認員工變動資訊，維護生效時間大於當前時間時，生成員工績效檔案狀態為未啟用；到生效時間

系統自動啟用檔案。 

注：其中入錯職調整和變動撤銷是反向操作，接收變動消息會還原員工的員工績效檔案。 
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員工發生調動，調動前績效管理關係自動禁用，員工績效檔案也自動禁用，調動後績效管理關

係自動啟用，員工績效檔案也自動啟用； 

離職和退休操作會將員工所有員工績效檔案都禁用。 

3.2.3員工考核規則範本 

通過考核規則範本中的評估表單配置，實現績效合同的配置，將績效業務核心控制策略固定下來，

供後續的考核計畫引用。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-績效業務-員工考核規則範本 

【操作說明】 

員工考核規則範本包含基本資訊、評估表單設置、評估流程設置三部分。 

3.2.3.1員工考核規則範本基本資訊 

名稱 業務含義 控制規則 

考核規則編碼 考核規則的編碼 系統檢測編碼的唯一性 

考核規則名稱 考核規則的名稱 至多可錄入 250 字元 

考核模式 績效考核模式 選擇考核模式基礎資料 

績效業務組織 考核規則所屬的績效業務組織 
業務組織 F7 清單，顯示使用者許可權範圍內的業

務組織 

所屬行政組織 考核規則適用的行政組織 組織 F7 清單，顯示使用者許可權範圍內的組織 

指標評價方式 
支援對指標評價時，可按分數評價

和按等級評價 

當選擇按分數評價時，需要選擇評分分制； 

當選擇按等級評價時，需要選擇目標等級； 

績效等級 設置考核結果和節點的等級 等級分類為考結果整體等級的績效等級 

得分計算方式 總分計算方式 

支援權重和分值兩種方式 

權重：表示每個考核指標設置權重，最終得分按

評分乘以權重求和計算 

目標分值：表示設置每個指標的目標分值，最終

得分按評分直接求和計算 

備註 考核規則的說明 至多可錄入 1000 字元 

 

員工考核規則範本相關功能說明： 

1、業務場景：當集團建立統一考核規則範本，分公司的專員使用該考核規則範本，通過“分配可使

用行政組織”功能，將所屬集團的規則範本分享給分公司的專員使用。 
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2、複製考核規模板時，支援複製表單和流程； 

3、同步：考核規則範本支援同步基本資訊、表單、流程到考核計畫中，但對考核計畫是否下達或啟

動有條件要求： 

 當考核計畫+週期下未統一下達，允許同步所有資訊； 

 當考核計畫+週期下已統一下達未啟動評分：允許同步考核規則基本資訊、流程，不允許同步

考核表單資訊； 

 當考核計畫+週期下已統一下達已評分，不允許同步。 

4、得分計算方式支援權重和目標分值兩種方式； 

當得分計算方式的屬性為“權重”： 

 員工考核規則表單，考核規則的評分表區域顯示“權重”； 

 員工考核規則屬性為“區域權重強控制，權重%”、“允許評分超出分制範圍”； 

 目標填報/下達時，需要設置考核目標的權重； 

 目標評分頁面節點得分按指標評分乘以權重求和計算； 

當得分計算方式的屬性為“目標分值”： 

 員工考核規則表單，考核規則的評分表區域顯示“目標分值”； 

 員工考核規則屬性為“區域目標分值強控制，分值分” 、“允許評分超出目標分值範圍”； 

 目標填報/下達時，設置考核目標的目標分值； 

 目標評分頁面節點得分按指標得分求和計算。 

5、指標評價方式：支援對指標直接評分數和評等級 

6、考核規則範本支援歷史版本 

 考核計畫建立中創建考核週期，系統會自動複製一份考核規則到當前考核週期下，支援已啟用

的考核規則範本允許修改； 

 員工考核規則範本啟用後允許修改評估表單、評估流程，且修改當前考核規則範本的內容，僅

對之後考核計畫中新建的考核週期有影響，對已建立的考核週期不產生影響； 

 當多個考核計畫考核週期引用同一個考核規則，若僅需要調整某一個考核週期的考核規則，可

以到【考核計畫建立-考核規則設置】中調整當前考核規則屬性； 

 當多個考核計畫考核週期引用同一個考核規則，若需要將所有已引用當前考核規則的同步調整，

可以在【績效管理-員工績效-員工考核規則範本】下調整考核規則，然後通過“同步”功能，

同步到相關考核計畫週期下； 

 員工考核規則範本中，進行考核規則同步時，若考核計畫週期下規則新增評估表區域、新增評

估流程，同步時會保留； 

 員工考核規則範本中，進行考核規則同步時，若目標考核計畫週期下已經存在考核指標、已經

發送評分流程，則不允許進行同步； 

 創建考核計畫時，可以設置考核計畫的預設流程，預設該考核計畫下各考核週期採用該流程為

預設流程；也支持手工修改考核計畫下考核週期的預設流程； 
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 新增考核週期時支援引用考核規則，引用考核規則時支援引用考核規則範本或者引用其他週期

考核規則。 

3.2.3.2設置評估表單 

員工考核規則範本清單選擇一條考核規則，點擊考核規則範本名稱，考核規則範本設置介面。 

績效表單支援設置評估表區域（績效考核指標）、記錄表區域（記錄績效考核過程中的關鍵舉措）、

加減分區域（績效考核的加減分專案）。系統會預置部分績效表單常用字段，也支援客戶設置根據實際

業務擴展表單字段。 

1、評估表單字段設置： 

 支援修改預置欄位名稱（評分和權重%不支援修改名稱） 

 支持修改擴展欄位名稱；支援設置擴展欄位類型，欄位類型包含文本型、數值、時間、選項

類型 

 支援設置欄位是否必填 

 支援設置欄位顯示位置（主要是清單評分介面，可以設置表單字段是在清單顯示還是在右側

更多資訊顯示） 

 支援拖拽欄位調整欄位順序 

 支持設置欄位維護階段：系統預置欄位維護階段不允許修改；擴展欄位維護階段支援客戶配

置，支援設置為指標制定階段、指標評價階段和全部階段。 

當設置為指標制定階段時，在填報目標和下達目標時該欄位可維護； 

當設置為指標評價階段時，在評分是可維護該欄位；如果評分流程有多個節點時，可以設置

具體在哪個流程節點維護擴展欄位資訊。 

3、 評估表單中區域參數說明 

參數名稱 預設值 說明 

允許評分 是 1、如果允許評分，介面會出現指標評分欄位 

2、在員工資訊區域沒有這個參數 

3、在“選擇目標評分等級”方式下這個選項在評分表單中實際開始評分的

時候按照等級方式顯示 

允許評分超出分

制範圍，超出上

限（）% 

否 1、 按分數評價方式下： 

按權重設置，勾選參數，評分時，輸入的分數可以超過考核規則範本設

定的分制； 

按分值設置，勾選參數，評分時，輸入的分數可以超過指標設置的目標

分值； 
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參數名稱 預設值 說明 

 2、按等級評價方式下，該參數不生效； 

總分規則 -- 參與總分計算：當前區域的分數會參與表單總分的計算 

不參與總分計算：當前區域的分數不參與表單總分計算，這個評分只是在介

面上看，不算入總分 

區域權重強控制 

權重（）% 

否 勾選該參數當前表單的區域，經理人在給員工下達目標時，該區域指標權重

和必須等於區域權重（當得分方式為分值時，按指標分值控制） 

允許評分為負分 否 1、按分數評價方式下，該區域可以打負分，負分計算的時候在總分中減分 

2、按等級評價方式下，該參數不生效 

否決項  最終得分為 0：當否決項存在時，考核最終得分為 0 

當前區域得分為 0：當否決項存在時，否決項所在區域得分為 0 

3.2.3.3創建評估流程 

考核規則範本—評估流程設置，打開評估流程清單介面。 

流程基本資訊欄位說明： 

欄位名稱 輸入資訊及控制 控制 

流程編碼 系統自動生成 必填欄位，流程編碼唯一 

流程名稱 當前流程的名稱 

文本欄位 200 個漢

字 

必填欄位 

流程名稱可以重複，流程編碼不同但是流程名稱相同的情況可以存在 

輸入文字超長，提示： 

輸入字數請控制在 200 個以內。 

流程級數 設置工作流的節點個

數 

1≤流程級數≤10 ，且為整數 

通過流程級數控制後面的節點設置顯示有多少級 

允許添加併

發節點 

在流程級數中是否可

以增加併發節點 

是、否選項；當流程只有一級時，不允許設置併發節點。 

 

2、 流程節點資訊設置，點擊流程名稱，打開流程節點設置介面，設置流程節點資訊和節點屬性。 

 流程節點設置，設置處理人類型、參照物、節點名稱、權重、節點屬性。 

 處理人類型說明： 

分類 節點處理人 節點說明 



 

 26 / 65 

 

關係 本人 評估對象本人 

直接上級 評估物件直接上級（如果有多個，按照直接上級 1、直接上級 2…N 的方式顯

示） 

間接上級 評估物件間接上級（多個顯示方式：間接上級 1、間接上級 2…N） 

直接下級 評估物件直接下級（多個顯示方式：直接下級 1、直接下級 2…N） 

同職位 評估物件同職位（同一職位上的其他人） 

自訂 
1、當節點處理人為自訂時，啟動評估流程後，節點處理人為空，需要在考核計

畫執行-已發送-流程監控清單手工指定處理人 

2、客戶二開節點評分人獲取邏輯，系統啟動評分時調用該邏輯生成評分人 

考核責任人 考核計畫執行中設置的評估物件考核責任人 

員工 指定人 1….N 設置員工做為評分人（指定人 1、指定人 2…指定人 N） 

職位 指定職位 1….N 設置指定職位上的員工做為評分人（定職位 1、指定職位 2…指定職位 N） 

考核關係 考核關係類型 考核關係類型 

   

參照物說明： 

本人：當前節點的處理人為評估物件本人； 

節點 X：當前節點的處理人的節點按照選定的節點尋找，並當前節點的顯示包含前面所有的節點名

稱，如果當前介面未修改系統預設的節點名稱，則顯示系統預設節點名稱，如果節點名稱已經被修改，

則顯示修改後的節點名稱； 

3、節點屬性設置說明： 

 選項 預設值 屬性 

 

下拉選項設置 

評分設置 評分不必錄 控制當前節點指標評分方式，支援評分不必錄、評分必錄、

不評分 

節點等級設置 評等級且必錄 控制當前節點是否需要評價等級，支援評等級不必錄、評

等級必錄、不評等級 

多人評分控制 只需一人評分 當節點有多個人評分時，流程流轉控制方式 

設置為只需一人評分時，該節點只要有一個評分人提交評

分，流程到下一節點 

設置為全員評分時，該節點所有評分人評分提交後，流程

到下一節點 
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選項設置 

評分攜帶到下

一級 

不選中 勾選該參數後，當前節點的指標評分會自動攜帶到下一節

點 

否決項評定 不選中 當勾選參數時，當前節點可以對否決項進行評價  

指標評語必錄 不選中 設置當前節點指標評語是否必錄 

整體評語必錄 不選中 控制當前節點是否整體評語是否必錄 

最終等級 不選中 節點勾選績效等級，該參數才可以勾選；只能有一個節

點勾選該參數； 

勾選該參數的節點的等級，可作為考核結果的最終等

級； 

等級攜帶到下

一節點 

不選中 節點勾選績效等級，該參數才可以勾選；勾選該參數

後，當前節點的等級自動攜帶到下一節點 

郵件通知 選中 控制評估流程在發送評估消息任務的同時，是否需要

發送郵件通知 

擴展欄位設置 按區域設置擴展欄位在當前流程

節點維護方式 

支援按節點設置擴展欄位維護方式，包含不必錄、必

錄、僅可見、不可見 

 

3.2.4員工考核計畫建立 

根據企業實際績效考核情況，建立考核計畫（設置考核規則、考核頻度、考核參數設置）規則、設

置考核週期。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理-員工績效-員工考核計畫建立 

【操作說明】 

考核計畫建立包含：考核計畫基本資訊、考核週期 

3.2.4.1考核計畫基本資訊 

1、考核計畫基本資訊欄位說明 

名稱 業務含義 控制規則 

考核計畫編碼 考核計畫的編碼 系統檢測編碼的唯一性 

考核計畫名稱 考核計畫的名稱 考核計畫名稱可重複；至多可錄入 200字元 
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績效業務組織  業務組織 F7清單，顯示使用者許可權範圍內的業務組織 

所屬行政組織 

用戶在流覽考核計畫的列表的時

候，可以在同一個 HRBU 下，控制不

同用戶看到不同的績效考核計畫 

組織 F7清單，顯示使用者許可權範圍內的組織 

考核規則範本 
考核計畫需引用考核規則的表單和

流程 
考核計畫績效業務組織下已啟用的考核規則 

考核模式 考核規則對應的考核模式 考核規則對應的考核模式 

考核週期頻度 考核計畫的考核頻度 包含：年、半年、季度、月 

目標下達方式 
目標下達的方式：指定人下達和流

程審批下達兩種方式 

指定人下達:目標填報人提交指標後，由目標下達人直接下達 

流程審批下達：設置目標下達流程，目標填報人提交指標後，

按下達流程審批下達 

預設評估方式 評估方式：矩陣式和非矩陣式評估 

矩陣式評估：支援不同區域設置不同的評價流程；支持設置

不同指標由不同的人評價； 

非矩陣式評估：所有表單區域評估流程一致 

預設評估流程 考核計畫下預設的考核流程 取考核規則範本預設流程 

定量指標不走

流程直接計算

得分 

定量指標系統直接計算不按流程評

價 

勾選該參數啟動評分後，定量指標根據公式自動計算，在評

分介面不顯示定量指標 

設置評分人指

標得分取平均

值 

同一指標由多人評分時得分取平均

值 

勾選該參數，考核計畫執行列表設置多人評分時，指標得分

取每個人評分的平均值 

指標下達後需

要員工確認 

經理人下達指標後需要員工進行確

認 

目標下達方式為指定人下達時，該參數才顯示；勾選該參數，

目標下達人下達指標後，員工在績效工作臺收到目標確認待

辦，進行目標確認 

 

統一指標允許

員工修改 

HR 專員統一維護的指標允許員工修

改 
勾選該參數，統一下達的指標員工在填報介面可以修改指標 

下達統一目標

後僅目標填報

人接收待辦 

目標制定串列 
下達統一目標後先進行目標填報，目標提交後，經理人才可

以查詢及下達 

指標權重分值

和強控制 

績效目標制定時是否允許指標權重

/分值設置可以任意設置 

勾選參數，提交下達時，指標權重和必須等於 100%,指標分值

和必須等於分制最高分 

不勾選參數，指標提交下達時，權重和分值可以任意設置，

不強制控制需要等於 100%或者分制最高分 

結果確認 考核結果是否需要員工確認 

考核計畫勾選結果確認，考核結果審核後，員工在績效工作

臺-績效待辦-其他績效待辦，收到考核結果處理待辦，進行

結果確認； 

確認有效期 確認時效 支援設置考核結果確認有效期，超過有效期，系統會自動確
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認考核結果； 

結果申訴 

 
考核結果是否允許員工申訴 

考核計畫勾選結果申訴，考核結果審核後，員工在績效工作

臺-績效待辦-其他績效待辦，收到考核結果處理待辦，如果

員工不認可考核結果，可以進行結果申訴； 

申訴有效期 申訴時效 
支援設置申訴有效期，超過有效期，系統不允許提交結果申

訴流程 

備註 考核計畫的說明 至多可錄入 1000字元 

其它說明 考核計畫啟用後是否允許修改 

1、 未添加評估對象允許修改：業務組織+行政組織、考核規

則 

2、 未添加週期允許修改：考核週期頻度 

3、 其它允許修改：編碼+名稱、預設評估方式 （矩陣/非矩

陣）、預設評估流程、定量指標不走流程直接計算得分、

指標下達後需要員工確認、統一指標允許員工修改、下

達統一目標後僅目標填報人接收待辦、指標權重分值和

強控制 

 

注：業務場景：當集團建立統一考核計畫，分公司的專員使用該考核計畫，通過“分配可使用行

政組織”功能，將所屬集團的考核計畫分享給分公司的專員使用。   

3.2.4.2考核週期 

【操作說明】 

  考核計畫列表，選擇一個考核計畫，點擊考核計畫名稱打開考核週期維介面維護考核週期。 

1、 考核週期欄位說明： 

名稱 資料來源 業務含義 控制規則 

考核週期編碼 系統自動生成 考核週期的編碼 系統檢測編碼的唯一性 

考核週期名稱 手工填寫 考核週期的名稱 考核計畫名稱可重複；至多可錄入 30字元 

年 下拉清單選擇 考核週期所在年份 下拉清單中顯示當前年份最前 5年和後 2年 

時間段 下拉清單選擇 考核週期時間段 同一個考核計畫中考核週期年+時間段不允許重複 

週期開始時間 時間控制項 考核週期開始時間 自動生成，可根據實際業務情況進行修改 

週期結束時間 時間控制項 考核週期結束時間 自動生成，可根據實際業務情況進行修改 

評估開始時間 時間控制項 考核週期評估開始時間 自動生成，可根據實際業務情況進行修改 

評估結束時間 時間控制項 考核週期評估結束時間 自動生成，可根據實際業務情況進行修改 

狀態  考核週期狀態 
考核週期狀包含：未考核、考核中、考核結束；根據

考核計畫執行情況自動更新 

注：考核週期保存後，預設是未考核狀態；當考核計畫+週期下考核物件啟動評分後，考核狀態更新
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為考核中；考核計畫執行中結束考核週期，考核週期狀態更新為考核結束。 

3.2.5員工考核計畫執行 

基於績效全流程管理（設置考核物件—績效目標制定—績效評價—績效結果處理），績效專員

工可進行績效考核的日常操作及考核過程管理監控。 

【操作路徑】:專業應用-績效管理-員工績效-員工考核計畫執行 

【操作說明】： 

3.2.5.1考核物件管理 

設置考核物件，維護目標填報人、目標下達人、考核責任人；如果員工在考核過程中發生了變動，

可以通過更新檔案更新考核資訊。 

  1、添加評估對象： 

 添加績效檔案 

考核物件管理清單，點擊【添加人員】，打開添加人員對話方塊，勾選“從員工績效檔案清單

中選擇“，打開員工績效檔案清單，選擇員工績效檔案添加，點擊【確定】。添加評估物件完

成後，返回評估對象頁簽。支持添加代管員工和本週期流入人員參與考核。 

 引用其他週期評估物件 

考核物件管理清單，點擊【添加人員】，打開添加人員對話方塊，勾選“引入其他週期完成後

不流出評估物件”，引用應週期的評估對象。當週期中員工變動處理方式為“參與下週期考

核”，那麼該評估物件可以被其他週期引用；引入其他週期完成後不流出評估物件時，支援同

步更新最新職位和同步分組及指標； 

 導入評估對象： 

考核物件管理清單，點擊【導入】，導入評估對象。導入評估物件時，可以導入流程和目標下

達人；如果當導入範本中不維護流程時，導入評估物件採用考核計畫預設流程進行評估；如果

維護流程，則按導入流程進行評估；當導入範本中不維護目標下達人時，導入評估物件的預設

目標下達人為直接上級；如果維護目標下達人，導入後目標下達人為導入的目標下達人。 

2、設置考核責任人：設置員工考核責任人，默認是直接上級；支持設置考核責任人為指定人；考核責

任人可以做為目標填報人、目標下達人、評分人；考核責任人可以查詢員工的考核目標和考核結果。 
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3、設置目標填報人：目標填報人預設為本人，支援設置目標填報人為評估物件直接上級、本人、指定

人、考核責任人。 

4、設置目標下達人：目標下達人預設為直接上級，當直接上級沒有員工或者想指定其他人作為目標下

達人，可以設置目標下達人。支援設置評估物件直接上級、評估物件本人、指定人、考核責任人為目標

下達人。 

5、恢復目標下達人/填報人：恢復下達人和填報人為默認角色。 

6、變動處理：支持設置參與下週期和不參與下週期；當由於人事變動或者績效考核變化導致考核物件

不繼續參與下週期的考核，可設置評估物件的變動處理方式為不參與下個週期。 

7、檔案變動： 

 更新檔案： 考核過程中員工任職發生調整的話，支援通過更新檔案的方式更新考核資訊 

當評估物件個人目標已經下達，更新檔案後，新的目標下達人在績效工作臺-績效已辦列表中看

到已下達的資料。 

當評估物件已經啟動評分，則不允許更新檔案。 

更新檔案規則：更新到員工在當前績效業務組織下檔案生效時間最新的員工績效檔案。 

 檔案變動清單：考核週期內考核發送變動清單。 

3.2.5.2 目標填報下達 

考核績效執行維護評估物件後，需要制定當前考核週期下的績效目標，績效專員可以下發績效表單

及統一目標，員工績效目標填報，經理人進行目標審核確認。 

1、 分組及目標設置 ：當考核週期下不同類型的員工有不同的績效指標需要績效專員統一設置下發時，

需要設置多個績效分組及統一目標 

 新增空白分組 

 複製其他分組，勾選“複製其他分組”，選擇考核週期和分組；複製其他分組，複製同考核規則

範本下其他週期的分組；複製其他分組時，勾選包含績效指標，則將其他分組的指標一起複製。 

 導入分組：支持導入分組及分組下指標 

注：當評估物件被指定到分組後，分組不允許刪除；分組中的評估物件被統一下達後，分組不允
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許修改和刪除； 

2、指定分組：  

評估物件分組資訊預設為空，需要手工指定。如果員工指標都是由目標填報人制定時，可直接制定

空白分組，無需進行分組及目標設置。  

3、下達統一目標： 

 統一下達目標： 

場景一：員工和經理人同時維護績效目標：統一下達後，評估物件在績效工作臺-績效待辦介面收

到個人目標填報任務，目標下達人在績效工作臺-績效待辦介面收到個人目下達任務； 

場景二：員工提交目標後，經理人再下達：考核計畫基本資訊介面勾選“下達統一目標後僅目標填

報人接收待辦”，統一下達後，評估物件先維護目標並提交，提交後經理人才可以看到指標下達； 

場景三：績效專員維護統一指標，但是不同的評估物件指標評價標準和目標等不一致，需要員工修

改統一指標的部分資訊：考核計畫基本資訊介面勾選“統一指標允許員工修改”，統一下達後，員

工在指標填報介面可以修改統一指標的部分資訊（注：指標編碼、指標名稱、定性/定量不允許修

改） 

 直接下達目標： 

場景：員工的考核目標統一由 HR 制定，不需要員工和經理人維護。當分組目標權重滿 100%，

可直接下達目標；直接下達目標評估物件和目標下達人不需要維護目標；統一目標狀態更新為已下達，

個人目標狀態更新為已下達；評估物件更新到已下達統一目標清單和考核計畫執行未發送列表。 

 按流程下達目標： 

1、 考核計畫建立： 

 增加目標下達方式：包括指定人下達、流程審批下達 

 指定人下達：即員工填報目標後，目標下達人進行下達 

 流程審批下達：即員工填報目標後，按定義的流程進行審批下達，審批通過後，目標

狀態為下達 

2、 當考核計畫中，目標下達方式為“流程審批下達”時： 

 員工填報指標並提交，按定義的目標審批工作流進行審批 

 績效專員可以通過 考核計畫執行-目標填報下達中，對目標審批情況進行跟蹤 

3、 系統預置的目標審批工作流為：員工填報-上級審批；客戶可以按照自己的業務進行設置。 

注： 

1、當統一目標下達後，發現下達範本有問題或者統一指標有問題，可以撤銷統一下達，撤銷後，

目標填報人填報待辦被同時撤回；當評估物件評估流程已經啟動，則不允許撤銷下達； 

2、個人目標下達後，撤銷統一下達時勾選參數“撤銷統一下達後保留評估物件和目標下達人維護的目標 

”，撤銷後員工個人填報的目標保留。  
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4、目標確認：員工目標下達後，需要員工對目標進行確認，只有員工確認目標後，目標才算制定完成。 

當考核計畫建立勾選參數“指標下達後需要員工確認”，經理人下達目標後，員工需要進行目標確認，

績效專員可以監控員工確認進行；也可以代員工確認目標。 

3.2.5.3 目標考核評估 

評估物件個人目標下達後，需要在考核週期評分階段對員工進行考核評價；支援績效專員在啟動評

分前甚至評估物件目標評估方式（矩陣評估或者非矩陣評估）；在評價前可以設置和調整評分人和評分

流程；支援手工和定時啟動評價，評價過程中支援靈活的業務處理及流程監控。 

 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—員工考核計畫執行—目標考核評估 

 

1、目標考核評價前設置： 

 設置目標評價方式：現在越來越多的企業會存在層級職能交叉、業務職能交叉、專案制等的管理

模式，從而績效管理也是按矩陣方式進行管理。系統支援矩陣和非矩陣的評價方式。 

非矩陣式評估：員工考核目標所有表單區域只能設置一個評估流程 

矩陣式評估：員工考核目標根據表單區域可以設置多個評估流程 

 設置考核關係：如果考核物件流程某個節點設置處理人類型為考核關係時，可以在啟動評價前

設置考核關係對應的具體評分人；支持添加考核關係、導入考核關係、引用考核關係（引用其

他週期已經設置好的考核關係）。 

 設置評分人：如果是矩陣式評估支持設置不同指標由不同的人進行評分。 

 修改評估流程:評價前可以根據企業實際情況，修改評估流程。 

 

2、啟動目標考核評價： 

啟動評分有兩種方式：手工啟動評分和定時啟動評分；啟動評分後，在績效工作臺-績效待辦，個人

目標自評和個人目標評價卡片中收到評分任務，開展考核評價。 

注：如果定時發送未生效，聯繫系統管理員登錄用戶端-後臺事務定義-人力資源（s-HR）-績效管理，

選擇績效後臺事務控制器進行發佈。 

3、目標考核評價跟蹤監控： 

 流程監控：查看評估物件考核流程評價詳情。支援在監控流程清單，設置評分人；支持取消/恢

復評估資格；流程跳轉。 

設置評分人：修改/刪除未提交評分節點的評分人。 

流程跳轉：當評估物件流程啟動後，評分人由於離職、休假或者其他原因無法評分時，可以跳過

該評分人評分節點到下一級流程。跳轉後下一級流程處理人收到評分任務，當前流程節點處理人任務自

動撤回。 

取消/恢復評分資格：啟動評分後，不需要評分人繼續評分，可以取消此人評分資格，權重在剩餘人
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中進行平攤。同時也支持恢復評分資格，恢復評分資格後該評分人會收到評分待辦。 

 

 流程干預：考核評價過程中由於業務原因績效專員可以干預評估流程 

重置流程：當評估物件流程啟動後，由於業務需要，評估物件評分任務要重置為未啟動狀態，重

新開機評價（系統支援重置評價保留已評分的資訊） 

結束流程：結束考核流程，結束後員工考核流程結束，流程狀態為已終止。已發送的評分任務自

動撤回。 
 

撤銷結束流程：考核流程結束後，可以撤銷結束。撤銷結束流程後，可以對評估物件繼續考核。 結

束流程時自動撤回的評分任務，撤銷結束流程時會自動給新的評分人發送評分任務。 

重置填報：評價過程中，如果發現員工目標需要重新制定，可以重置填報，重新制定目標。 

3.2.5.4 考核結果管理 

員工考核評價結束後，需要對考核結果進行查詢和處理；支援查看考核表單詳情、重置流程、重新

評分、修訂考核結果、正態分佈、審核和反審核考核結果、撤銷結束流程、結果確認及申訴。 

【操作路徑】：專業應用-績效管理—員工績效—員工考核計畫執行—考核結果管理 

1、重新評價：考核流程評價結束後，需要重啟評分流程進行評價或者需要部分評分人重新評分  

 重置流程：重置評估流程，可以重新開機評估流程 

 重新評分：可以指定到某幾個評分人重新評分，評分人收到重新評分待辦，全部提交評分後，流

程自動結束。 

2、考核結果修訂： 

 考核結果修訂：考核結果支持錄入修訂和導入修訂。支持查詢修訂歷史。如果修訂過考核結果，

那麼考核結果審核後會將修訂結果做為最終結果。    

 正態分佈：企業在進行績效考核時，對考核結果的等級進行強制分佈，包括按得分分值、按分

數排名比例進行等級分佈 

正態分佈操作步驟： 

1、正態分佈規則設置： 

在績效業務設置-正態分佈規則下，設置分佈規則；正態分佈依據支持：分值（分值設置時，

不控制分數上下限）、比例 

2、考核計畫執行中執行對考核結果進行正態分佈：對考核結果進行篩選，過濾出要進行正態分

佈的員工；選擇考核記錄進行正態分佈，選擇正態分佈規則，預覽分佈情況，可以調整預計分佈

人數；執行正態分佈，系統會按員工考核結果得分降冪排名，然後按正態分佈規則進行強制更新

員工考核結果等級 

3、審核和反審核考核結果： 

考核結果審核：支援直接審核和工作流審批兩種方式： 
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 選擇考核物件直接審核考核結果，審核考核結果時可以通知評估物件，支援消息提醒、郵件提

醒、短信提醒。考核結果審核後績效考核卡列表、我的考核歷史、團隊考核歷史會顯示該考核

結果資訊。 

 工作流審批：創建考核結果審批單據-提交流程-流程審批，如果審批通過，考核結果審核成功；

如果審核不通過，可以重新發起考核結果流程審批。支援績效專員進行考核結果審批流程跟蹤，

進行提交、撤回、刪除、查看流程圖及審批意見等操作。 

4、考核結果確認及申訴： 

企業在進行績效考核時，考核結束後，員工對考核結果的確認及申訴，申訴按流程進行審批，

審批通過後更新員工考核結果。 

【操作說明】： 

1、 員工考核計畫建立中，增加結果申訴的相關屬性： 

 結果確認“評估物件本人需要進行確認”，勾選此選項，則考核結束後員工可以進行“確

認” 

 結果申訴“允許發起結果申訴” ，勾選此選項，則考核結束後員工可以進行“申訴” 

 申訴有效期設置：績效結果審核後，員工可以在申訴有效期內（自結果審核日期開始計算）

發起申訴，過期不允許申訴；若為空，表示不控制時效，隨時可以進行申訴 

2、 員工進行考核結果的確認： 

 績效考核結果審核後，若考核計畫中設置了“評估物件本人需要進行確認”，則員工可以

通過[績效工作臺-績效待辦-其他績效待辦]中進行確認 

3、 員工進行考核結果的申訴： 

 績效考核結果審核後，若考核計畫中設置了“允許發起結果申訴”，則員工可以通過[績

效工作臺-績效待辦-其他績效待辦]中發起結果申訴 

4、 結果申訴審批： 

 發起結果申訴後，按工作流進行審批，審批通過後，申訴成功，系統自動更新申訴結果 

 績效專員可以在考核計畫執行中，監控結果申訴的情況，包括查看申訴表單、流程圖、審

批意見、結束審批 

 審批人通過[績效工作臺-我的待辦-績效工作流待辦]中，進行審批 

5、 申訴結果處理 

 申訴審批通過後，系統自動更新員工考核結果 

注： 

 員工考核計畫建立中，結果申訴的相關屬性，允許進行修改 

 若要啟用結果申訴功能，需要按客戶業務設置申訴工作流 

3.2.5.5 考核週期控制 

【操作路徑】：專業應用-績效管理—員工績效—員工考核計畫執行 
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 結束考核週期： 

1、只有考核中和未考核狀態的考核週期，可以操作結束考核週期；已結束的考核週期，不允許結束

考核週期； 

2、結束考核週期後考核計畫執行處不允許在該考核週期下進行任何操作（如：添加考核物件、刪除

考核物件、設置目標下達人等）。  

3、結束考核週期後，未提交/未下達/未發送/已發送清單中的資料都自動更新到已評分-未審核清單，

流程狀態為已終止，考核分數和等級為空。 

4、結束考核週期後，待處理的績效任務自動撤回。 

 撤銷結束週期： 

1、撤銷結束考核週期後，考核週期狀態恢復為結束週期時的狀態； 

2、撤銷結束週期後，該考核週期允許操作（如：添加考核物件、刪除考核物件、設置目標下達人等）。

3、撤銷結束週期後，已評分-未審核列表中由操作結束考核週期終止考核的資料，自動恢復到結束時

的狀態。且自動發送評估任務。 

4、已審核的資料狀態不變。  

3.2.6 業績資料獲取 

企業進行績效考核過程中，業績指標實際完成值一般是由資料提供部門相關業務人員負責錄入

/導入/審核，針對此類需求目前支援以下情況應用： 

 通過業績資料錄入規則，配置業績指標的錄入人、審核人 

 業績錄入人員通過員工自助績效工作臺，完成業績資料完成值的錄入/導入 

 業績審核人員通過員工自助績效工作臺，完成業績資料完成值的審核 

 若業績資料完成值由員工本人負責錄入，那麼員工也可以通過員工自助績效工作臺錄入本

人的資料 

【操作路徑】專業應用-績效管理-員工績效-業績資料錄入/業績資料錄入規則 

通過用戶端進行功能表功能授權，包括以下： 

 績效管理-員工績效-業績資料錄入規則 

 員工自助-績效工作臺-業績資料維護 

 員工自助-績效工作臺-我的業績資料 

考核計畫完成考核目標下達（包括員工自己填報部分）之後，進行配置業績資料錄入規則： 

 業績資料錄入規則是定義業績指標的資料錄入人、審核人 

 支持手工新增、批量導入 
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 手工新增時，需要一條指標建立一個對應規則 

 手工新增時，指標名稱通過 F7選擇，F7中顯示當前考核計畫週期已下達的定量指標

（去重顯示），在進行資料錄入/審核時，完全按指標名稱來進行匹配 

 手工新增時，選擇指標名稱後，選擇適用評估物件時，添加評估物件 F7僅出現當前

考核計畫週期下已下達該指標的員工 

 系統預置預設規則： 

 允許修改，不允許編輯/刪除 

 預設規則表示評估物件業績指標未設置錄入人/審核人時，按此規則進行錄入/

審核 

 若評估對象的業績指標已設置了錄入人/審核人，則優先按已設置規則來進行錄

入/審核 

 編輯後需要執行啟用 

 規則配置完成後，進行啟用 

 已啟用狀態的規則，可以通過“設置”來調整適用評估物件 

2、 規則配置完成後，系統發送通知給相關業績資料錄入人、審核人（當前版本還未實現，後

續版本支持） 

3、 業績資料錄入人進入員工自助-業績資料維護-業績資料錄入，錄入或者導入業績指標的實

際完成值 ；如果業績資料錄入人是評分人，支援在評分介面維護目標值、實際完成值、實際完成

情況說明 

4、 業績資料審核人進入員工自助-業績資料維護-業績資料審核，審核業績指標的實際完成值 

5、 績效專員可以通過績效管理-績效業務-業績資料錄入，查看資料錄入審核情況 

6、 如果規則定義是“本人”錄入業績資料，則員工可以通過“我的業績資料”來進行錄入 

說明： 

1、 需在完成考核目標下達後，再進行業績資料錄入規則設置 

2、 若指標已經定義了錄入/審核的規則，則按照該指標的規則來控制錄入/審核，如果指標未

定義錄入/審核的規則，則按照系統預置的預設規則來控制錄入/審核（預設規則需要啟用） 

3、 錄入規則一旦啟用就不允許修改，如果要調整適用評估物件，可以通過“設置”來進行調

整，如果調整減少了適用評估物件，確定後，去掉的這部分評估物件將按系統預設規則進行資料獲

取，同時會清除這部分評估物件已錄入的業績資料及審核資訊 

4、 業績資料錄入/審核時，是按業績資料錄入規則中定義的規則來進行，按指標名稱進行匹

配 
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3.3 考核結果應用 

3.3.1員工績效考核卡 

    員工績效考核卡清單，顯示員工參與績效考核產生的考核結果、360度評估結果、直接錄入和導入

的考核結果、協力廠商系統（或者 EAS老績效）導入的歷史考核結果。 

3.3.1.1員工績效考核卡 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—考核結果—員工績效考核卡 

考核計畫已審核的考核結果、直接錄入或者導入的考核結果、導入的歷史考核結果會顯示到績效考

核卡列表。 

錄入績效結果： 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—考核結果—員工績效考核卡 

錄入考核結果： 

績效考核卡列表，點擊【錄入】，打開績效結果錄入對話方塊。選擇考核時間、考核模式、績效業

務組織、行政組織和績效等級，點擊【查詢】，從查詢結果中選擇員工績效檔案；點擊【下一步】，輸入

分數和等級。 

1、直接錄入考核結果的資料，在績效考核卡清單中考核計畫欄位顯示手工錄入； 

2、直接錄入考核結果，錄入分數介面點擊【上一步】，保留考核時間等查詢準則資訊，已選考核物

件資訊顯示在已選清單中。 

導入績效結果： 

績效考核卡列表，點擊【導入】，下載績效結果導入範本。導入的考核結果考核計畫名稱也顯示手

工錄入。 

【溫馨提醒】： 

手工錄入、導入、歷史資料導入的考核結果可以刪除和修改，當手動錄入或者導入的考核結果轉薪

資後不允許刪除和修改；考核計畫產生的考核結果不允許刪除和修改。 

查看員工績效考核卡 

   績效考核卡清單中選擇一個評估物件，點擊【查看績效考核卡】，打開個人績效考核卡介面，介面

中顯示該評估物件所有考核結果。 

【溫馨提醒】： 

1、個人績效考核卡介面按考核年度將考核結果展示在不同卡片中。點擊卡片可查看該年度該評

估物件所有的考核結果； 
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2、點擊 ，可以查看其它員工的績效考核卡。 

3、點擊考核計畫的考核結果，可以查看評估表單；點擊手工錄入、導入、歷史資料導入的考核

結果，提示“錄入資料無法查看詳情”。 

3.3.2員工考核結果轉薪資 

績效考核結果可以結轉到薪酬核算模組，供薪酬核算使用。 

3.3.2.1員工考核結果轉薪資 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—考核結果—員工考核結果轉薪資 

員工結轉清單，清單資料包含考核計畫已審核的考核結果、360度評估結果、手動錄入、手工導

入的考核結果。（協力廠商系統導入的歷史考核結果不支援轉薪資。） 

選擇清單中結轉狀態為未結轉的資料，點擊【結轉】，彈出結轉期次選擇對話方塊，選擇薪酬期次、

結轉單名稱、結轉說明、業務組織、行政組織，點擊【生成結轉單】，生成結轉單。 

【溫馨提醒】： 

1、已結轉的資料不允許重複結轉； 

2、同一個評估物件同一個模式的考核結果只能有一條結轉到同一個薪酬期次中；不同考核模式

的結果可以同時結轉到同一個薪酬期次中； 

3、批量結轉時，同一績效業務組織下的考核結果允許同時結轉；不同績效業務組織下的考核結

果只能分開結轉。 

 

撤銷結轉：  

整單撤銷結轉：已結轉清單清單，選擇結轉單，點擊【撤銷結轉】，撤銷結轉成功後，整個結轉單

的評估物件的結轉狀態更新為未結轉。 

單個撤銷結轉：結轉明細介面，選擇資料，點擊【撤銷結轉】，撤銷結轉成功後，評估物件的結轉

狀態更新為未結轉。 

【溫馨提醒】： 撤銷轉薪資判斷邏輯如下： 
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开始

判断结转单中的每条记录
对应的薪酬核算锁定状态

提交撤销结转

撤销结转操作成功 撤销结转操作失败

完成操作，弹出提示

结束

无已锁定记录
有已锁定记录

判断结转单中的每条记录
对应的薪酬核算锁定状态

无已审核记录

有已审核记录

 

3.3.2.1薪酬核算引用績效結果設置  

【操作路徑】：專業應用—薪酬核算—計算規則 

新建計算規則，引用績效函數（取考核等級、取考核分數、取考核統一等級），保存計算公式；薪

酬核算嚮導，計算薪酬 

3.3.3  人才盤點 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—考核結果—人才盤點 

企業通過績效考核，對員工的工作業績及能力潛質等各方面進行排名、等級分佈，進而進行人

才能力盤點，便於員工晉升、人才選拔等工作的開展。 

應用步驟： 

1、 【績效管理-考核結果-後備人才盤點】中，按嚮導設置盤點規則、盤點人員範圍、盤

點顯示內容、查看盤點結果 ； 

2、 盤點規則設置，支援獲取盤點物件的某考核週期、考核模式下的考核結果，並按等級、

分佈百分比例進行設置； 

3、 盤點物件目前只支援對員工主任職考核結果進行盤點； 

4、 查看盤點結果支援查看員工關鍵資訊。 
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3.4  績效報表 

3.4.1員工考核結果統計表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—員工考核結果統計表 

報表統計顯示員工歷史考核結果，支持按考核週期、考核模式等維護分類統計顯示。 

3.4.2員工目標明細表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—員工目標明細表 

查詢員工在考核計畫和考核週期下的目標詳情及目標狀態。 

3.4.3員工目標得分明細表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—員工目標得分明細表 

查詢績效評估過程中員工各指標得分以及評分過程跟蹤；在考核結束後，可以查詢員工各指標、各

節點評價詳情、以及最終考核結果。支援按考核計畫、考核週期、行政組織等進行資料過濾。  

3.4.4員工績效過程跟蹤表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—員工績效過程跟蹤表 

跨考核計畫查詢員工考核狀態，支援催辦、批量下載附件（下載員工目標填報階段和評價階段上傳

的附件）、支援查詢員工指標進度。 

3.4.5員工績效分析表 【新增】 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—員工績效分析表 

預置績效資料資訊集，支援按客戶實際業務需求設置資料查詢方案，查詢績效資料，支援查看員工

考核指標詳細，指標評分資訊，考核結果資訊。 
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3.4.6員工 360度明細表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—員工 360 度評估明細表 

查詢員工 360度評價評分的詳細內容，包含問卷資訊、題目、題目評分、360 評價結果。 

3.4.7組織目標明細表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—組織目標明細表 

查詢組織在考核計畫和考核週期下的目標詳情及目標狀態。 

3.4.8組織目標得分明細表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—組織目標得分明細表 

查詢績效評估過程中組織各指標得分以及評分過程跟蹤；在考核結束後，可以查詢組織各指標、各

節點評價詳情、以及最終考核結果。支援按考核計畫、考核週期、行政組織等進行資料過濾。 

3.4.9組織績效分析表 【新增】 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—員工績效分析表 

預置績效資料資訊集，支援按客戶實際業務需求設置資料查詢方案，查詢績效資料，支援查看組織

考核指標詳細，指標評分資訊，考核結果資訊。 
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3.4.10績效通知監控  

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—績效通知監控 

績效所有通知發送情況統計，可以跟蹤通知發送時間和發送成功失敗情況。 

   3.4.10績效統計分析報表 

【操作路徑】：專業應用—績效管理—績效報表—績效統計分析報表 

報表設計中客戶自訂的報表可以統一在績效統計分析報表功能表下查詢。。 

 

3.5  360 度評估 

360 度評估是績效考核方法之一，其特點是評價維度多元化（通常是 4 或 4 個以上），該評估

適用於對中層以上的人員進行考核。360 度評估可稱為多源評估或多評價者評估，它不同於自上而下，

由上級主管評定下屬的傳統方式。金蝶 s-HR 360度評估主要包含問卷設計和員工 360 度評估活動兩

部分內容，其中 360 度評估包含對員工和組織進行評估。 

3.5.1 問卷設計 

 金蝶 s-HR 搭建了自己的問卷雲服務平臺，該平臺支援與其他系統集成使用、支持搭建企業的題

庫和問卷庫。 

使用問卷設計功能，需要先註冊金蝶 s-HR 雲服務，具體的註冊和配置方法詳見《金蝶 s-HR 

EASCloud系統操作手冊（面向系統業務管理員）》中的“雲服務註冊及連接”章節。 

3.5.1.1題目類別 

【操作路徑】:〖專業應用〗〖績效管理〗〖360 度評估〗〖問卷設計〗〖問卷雲〗〖題目

類別〗 

【操作說明】 

從問卷設計功能表可跳轉到問卷雲服務，點擊題目類別菜單，打開題目類別清單。 

維護題目類別，將題目進行分類管理。支持創建、編輯、刪除、啟用、禁用、匯出題目類別。 

只能刪除未啟用的題目類別，啟用和禁用的題目類別不允許刪除。 

【溫馨提醒】： 

   從問卷設計功能表調整到問卷雲服務時，會被部分流覽器攔截，跳轉失敗。使用者需要設置“彈出

式視窗”參數為允許，才可以正常訪問問卷雲服務。 
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3.5.1.2 題庫 

【操作路徑】:〖專業應用〗〖績效管理〗〖360 度評估〗〖問卷設計〗〖問卷雲〗〖題庫

〗 

【操作說明】 

1、從問卷設計功能表可跳轉到問卷雲服務，點擊題庫菜單，打開題庫清單。 

2、支持創建、編輯、刪除、啟用、禁用、導入、匯出題目。 

3、只能刪除未啟用的題目類別，啟用和禁用的題目類別不允許刪除。 

4、新增題目：支持新增單選題、多選題、文本題、選擇填空題、直接評分題、量表題。 

6、題目支援級聯顯示、隱藏相關的題目。 

5、維護題目時必須維護題目類別；當題目類型為單選題或者多選題時必須維護選擇項，且選擇項

至少要有 2 項。 

3.5.1.3 問卷庫 

【操作路徑】:〖專業應用〗〖績效管理〗〖360 度評估〗〖問卷設計〗〖問卷雲〗〖問卷

庫〗 

【操作說明】 

從問卷設計功能表可跳轉到問卷雲服務，點擊問卷庫菜單，打開問卷清單。 

創建問卷：點擊創建問卷按鈕，打開問卷基本資訊維護對話方塊，可以維護問卷基本資訊（包含問

卷編碼、問卷名稱、問卷說明）。 

問卷題目編輯：創建問卷後，點擊問卷清單問卷卡片打開問卷題目維護介面。可維護問卷詳細資訊，

包含問卷區域和題目。 

1、添加區域：支援兩種方式添加區域：選擇啟用狀態的題目類別做為問卷區域；自訂區域（注：自

訂區域不支援跨問捲進行分析）。 

2、點擊【添加區域】按鈕，問卷右側顯示區域名稱和添加自訂區域按鈕；添加區域保存，左側問卷

結構中顯示區域名稱。 

3、添加題目：支援兩種方式添加題目：手工添加題目和引用題庫題目。 

4、點擊【添加題目】按鈕，問卷右側區域顯示題目相關資訊，維護題目資訊並保存，左側問卷結構

中顯示該題目名稱。 

5、點擊【引用題庫題目】按鈕，打開題庫 F7 清單(清單顯示方式為左樹右表)，選擇題目後確定，



 

 45 / 65 

 

返回問卷題目編輯介面，題目添加成功。 

6、【複製新增】：選中題目複製新增同樣的題目。 

7、【批量設置】：為選中的題目設置選項，按照題目類型分別不同設置。 

溫馨提醒： 

1、手工添加題目的題目類別默認為空，且不允許維護； 

2、當選擇區域後，點擊添加題目，題目的區域名稱為選中區域的區域名稱，可修改（修改後題目

自動更新到其他區域）；如果不選擇區域，點擊添加題目，區域名稱欄位為空； 

3、必填參數：參數默認為 off；當設置參數為 on時，此題目必填，提交問卷時該題目未維護不允

許提交問卷； 

4、選項隨機排列參數：參數默認為 off；當設置參數為 on時，此選擇題的選項隨機排列； 

5、輸入字數控制參數：該參數主要控制文本題目輸入長度。可控制輸入最多和最少字數； 

  6、問卷結構支援拖拽，可以通過拖拽區域調整區域順序；可以通過拖拽題目調整題目順序。 

  7、添加題目順序說明：當滑鼠定位到問卷名稱處，添加題目成功後，題目位於最後；當滑鼠定位

到區域名稱處，添加題目成功後，題目位於該區域最後；當滑鼠定位到某個題目處，添加題目成功後，

題目位於該題目後； 

  8、問卷總分說明：問卷總分=∑每個單選題選擇項最高分+∑每個多選題所有選項分數之和。 

刪除問卷：未啟用的問卷可以刪除。 

啟用問卷：維護題目後在問卷卡片點擊【啟用】按鈕可啟用問卷；問卷啟用後允許修改問卷基本資訊

和題目，但不允許刪除問卷。問卷啟用後可以被引用。 

禁用問卷：啟用問卷後，可點擊問卷卡片上的【禁用】按鈕禁用問卷；問卷禁用後允許修改，但不允

許刪除。問卷禁用後不可以被引用（現只能被績效管理 360 度評估引用，後續規劃可以被轉正評價、

晉升評價等引用）。 

共用問卷：問卷共用後，其他用戶（非問卷創建人）可以查看和複製此問卷；問卷共用後可取消共用，

取消共用後，其他用戶無法查看此問卷。 

複製問卷：複製問卷的基本資訊和題目。 

預覽問卷：支援電腦預覽和手機預覽兩種方式。 

3.5.2 員工 360度評估活動 

對企業內員工進行 360度全方位評價，支持創建 360 評估活動並跟蹤評估活動執行情況。 
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3.5.2.1 創建員工 360度評估活動 

【操作路徑】:專業應用-績效管理-360度評估-員工員工 360度評估活動 

【操作說明】 

員工360度評估活動清單顯示使用者業務組織和行政組織許可權範圍內的員工360度評估活動，

績效專員可以對許可權範圍的的活動進行查看、編輯、啟用、禁用。 

3.5.2.2 評估活動設置 

創建員工 360度評估活動——設置評估週期——啟用評估活動，點擊員工 360 度評估活動卡片評

估活動名稱打開評估活動設置介面。 

添加評估物件，支援三種添加評估物件的方式： 

1、 點擊【添加人員】，從績效檔案清單中選擇績效檔案； 

2、 點擊【添加人員】，引入其他週期完成後不流出的評估物件； 

3、 導入評估對象。 

維護評價關係分組： 

點擊【維護評價關係分組】，打開評價關係分組維護介面。 

點擊【+】可添加評價關係分組，添加分組後按兩下分組可修改分組名稱；點擊分組，評價關係詳

情中顯示該評價關係分組下的評價關係詳細資訊。點擊添加關係，可以增加分錄添加關係。 

【溫馨提醒】 

1、評價關係權重和必須=100%； 

2、參照人：指定角色對應的參照人，比如角色是直接上級，參照人是本人時，該評價關係對應

的評估人是評估物件的直接上級；注：本人、指定人、指定職位無參照人。 

指定評價關係分組： 

評估活動設置清單選擇評估物件，點擊【指定評價關係分組】按鈕，彈出評價關係分組 F7，選擇

分組後確定，指定分組成功。(注：評估對象已發送問卷，不允許重新指定分組)。 

3.5.2.3 評估活動執行及跟蹤 

將員工 360 度評估活動按照未發送評價、已發送評價、已完成評價 3 個頁簽進行處理和跟蹤。 

❶未發送評價————————❷已發送評價———————————❸已完成評價 

   

❶未發送評價列表：未發送評價清單顯示評估活動下已指定評價關係且未發送問卷的評估物件。 
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  選擇評估物件，點擊【評估人清單】，可查看評估物件評估人資訊； 

  點擊評估人清單清單中評估人姓名，可修改評估人； 

  選中評估人，點擊【批量指定評估人】，可批量修改評估人； 

  選中評估人，點擊【刪除評估人】，可刪除評估人；當前評價關係只有一個評估人時，不允許刪除該

評估人； 

  選中評估人，點擊【更新評估人】，更新選中的評估人；不選擇評估人，點擊【更新評估人】，更新評

估人清單中所有評估人資訊。 由於公司內部調動導致評估人發生變化，如果 360度評估時需要最新

任職人員進行評估的話，需要更新評估人。 

發送問卷： 

未發送評價清單選擇評估物件，點擊【發送】，發送評估問卷成功；當評估物件已生成評估人清單，

發送問卷時，按照評估人清單發送；當評估物件未生成評估人清單，則按照評價關係對應評估人發送。 

    發送方式支援短信、郵件、通知；發送時短信或者郵箱至少要選擇一種； 

    發送成功後，評估對象更新到已發送評價列表；發送完成後，可以在催辦及考核結果通知監控功能

表下查看問卷髮送情況； 

發送問卷前可修改評價關係分組，選中清單資料，點擊【修改評價關係分組】，修改評價關係分組。 

 

❷已發送評價列表：已發送評價清單顯示已發送評估問卷且評估問卷未全部提交的評估物件 

  催辦：催辦評估人對問捲進行評價並提交；支持短信、郵件、通知三種催辦方式；催辦發送後，可

以在催辦及考核結果通知監控功能表下查看催辦發送情況； 

  重新發送：選擇清單中的資料，點擊【重新發送】，會給評估對象的評估人重新發送問卷，已發送

問卷全部失效（未提交問卷連結失效，已提交問卷評分作廢）。 

結束評價：選擇清單中資料，點擊【結束評價】，對該評估對象的評價結束，評估對象更新到已完成

評價列表；已發送未提交的問卷失效，不允許評價；該評估物件的得分根據已提交問捲進行計算。 

查看評價進度：  

查看評價進度方式一：可以通過查看已發送評價列表問卷髮送統計（問卷髮送數/總評價資料）欄位

查看問卷髮送情況；可以通過已發送評價列表評價統計欄位（問卷提交數/總評價數）查看問卷提交情

況； 

查看評價進度方式二：選擇清單資料，點擊【查看評價進度】，打開 360 度評價進度介面查看詳細

評價進度 

查看評價進度介面可以進行催辦、直接重發、修改重發、取消評價/恢復評價、添加評估人的操作。 

選擇評估人，點擊【直接重發】，重發問卷成功，以前發送的問卷失效； 

選擇評估人，點擊【修改重發】，彈出修改評估人和問卷對話方塊，修改評估人和問卷後，可重新發

送問卷；重發問卷成功，以前發送的問卷失效。 

選擇評估人，點擊【取消評價】，取消該評估人的評價資格，該評估人問卷未提交的話，問卷連結失
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效；該評估人已提交問卷，該評估人問卷分數不計入最後總分； 

添加評估人：當問卷髮送後，需要給評估物件指定新的評估人進行評估的話，可以點擊【添加評估人】

按鈕，添加評估人。 

 

❸已完成評價列表：已完成評價清單顯示結束評價的評估物件和評價問卷全部提交的評估物件。 

已完成評價列表可以查看評價詳情、審核/反審核評價結果、修訂考核結果等操作。 

查看評價詳情：查看評估人評價的詳細情況，點擊評估人分錄可以查看問卷評分； 

審核/反審核：對評估結果進行審核和反審核操作；審核完成後，績效考核卡顯示該評估物件的評

估結果，評估物件可以在我的考核歷史中查看評估結果； 

修訂和導入修訂：修訂評估結果，只能修訂評估總分。修訂時可以維護修訂原因。 

3.6  組織績效 

針對企業內各個層級的組織進行績效考核，組織績效主要考核組織在某一時期內組織任務完成

的數量、品質、效率及盈利情況。 

3.6.1 組織目標考核 

組織績效考核主要操作步驟如下： 

1、【績效考核—組織績效—組織績效考核規則範本】創建組織考核規則範本，設置組織考核的表單

和流程； 

2、【績效考核—組織績效—組織績效考核計畫建立】創建組織考核計畫，設置考核週期 

3、【績效考核—組織績效—組織績效考核計畫執行】添加評估物件（組織）、設置組織績效分組及目

標、下達統一目標、設置評估流程；跟蹤考核計畫執行的情況，主要分為目標提交和下達情況跟蹤、評

估過程執行及跟蹤、考核結果處理及跟蹤； 

4、組織績效考核結果維護： 

 【績效考核—考核結果-組織績效考核卡】查看業務組織和行政組織許可權範圍內組織的考核結

果，以及錄入或者導入組織的考核結果； 

 【績效考核—考核結果—組織歷史考核結果導入】導入協力廠商系統中組織歷史考核結果； 

5、【員工自助—績效考核—績效工作臺】處理組織績效相關待辦，包括組織目標填報、組織目標下達、

組織目標評價、組織 360問卷評價、其他績效工作流待辦。查看組織績效已辦，包含：查看組織目標已

填報、組織目標已下達、組織目標已評分。 

6、【員工自助—績效考核—績效工作臺】查看組織目標和組織考核歷史 

 【溫馨提醒】： 

1、組織績效主要面向的是企業各層級的啟用狀態的行政組織進行考核； 
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2、添加評估物件方式： 

 組織考核計畫建立-評估物件設置-評估物件清單，添加權重範圍內啟用狀態的行政組織 

 組織考核計畫建立-評估物件設置-評估物件清單，引用其他週期評估物件 

 組織考核計畫建立—評估物件設置-未選清單，添加評估對象 

 組織考核計畫-評估物件設置-流入清單，添加評估對象 

 組織考核計畫建立導入評估物件 

3、支援更新組織考核資訊，在【考核計畫建立-評估物件設置-評估物件清單】和【考核計畫建立-

評估物件設置-變動清單】，通過點擊【更新考核資訊】按鈕更新考核資訊；在變動清單中會顯示組織在

考核週期內所有的變更記錄，支援更新組織歷史資訊進行考核； 

4、 設置組織負責人：預設組織考核負責人為組織負責人職位上的員工；支援指定其他員工為考核組

織負責人。設置其他人為組織負責人時，後續評估都是由設置的負責人進行處理的； 

5、員工可以引用組織考核結果，通過績效公式平臺設置指標得分公式，公式可以引用組織考核結果； 

6、組織績效支援組織業績考核，在組織業績資料錄入規則中設置業績錄入規則；目標下達後可以由

業績錄入人錄入業績資料，業績審核人審核業績資料；考核評價可以引用業績資料對指標進行算分；（具

體操作流程可參考員工業績考核流程） 

7、組織績效支援矩陣式評估； 

8、組織績效其他工作流待辦合併顯示在員工績效其他工作流待辦列表下。 

3.6.2 組織 360度評估活動 

對企業內員工進行 360度全方位評價，支持創建 360 評估活動並跟蹤評估活動執行情況。 

組織 360度評估主要步驟如下： 

1、【360度評估-問卷設計】在問卷雲添加組織 360 評估題目和問卷； 

2、【360 度評估-組織 360 度評估活動】創建組織 360度評估活動，指定評估活動所屬績效業務

組織和所屬行政組織，以及評價週期頻度等內容； 

3、【360度評估-組織 360 度評估活動】評估活動設置頁簽，添加評估物件（行政組織）；維護評

價關係及分組；指定評價關係分組； 

4、【360 度評估-組織 360 度評估活動】評估活動執行及跟蹤頁簽，發送問卷；跟蹤問卷評價提

交情況；對評價完成的員工進行考核結果修訂、正態分佈、審核等。 

【溫馨提醒】 

1、 組織 360度評估評估物件是啟用狀態的行政組織； 

2、 組織 360度評估組織負責人預設是行政組織負責職位上的員工，支持指定其他人做為這次

考核的組織負責人； 

3、 支援更新組織資訊。 



 

 50 / 65 

 

3.7  匯總考核 

員工參與不同頻度或者不同模式的考核，季度、年中或者年底的時候需要對員工績效進行綜合評價。

如員工進行季度考核，年底時會將四個季度的考核結果匯總做為員工的年度考核結果；如員工參與 KPI

考核和 360 度評價，年底時會將 KPI 結果和 360 度評估結果匯總做為員工的年度考核結果。 

匯總考核的主要操作流程為： 

汇总考核项目设置

维护汇总考核规则基本信息

启用

添加汇总考核项目

设置汇总考核公式

汇总考核规则设置

维护汇总考核方案

维护评估对象

维护评估对象汇总考核规则

汇总计算

汇总结果处理及应用

启用汇总考核规则

汇总考核方案

如：员工月度KPI考核分数、组织年度考核分数

员工月度KPI考核分数、组织年度考核分数

设置汇总项目公式：
公式1：员工月度KPI考核分数平均值
公式2：组织年度考核分数
设置汇总结果公式：
公式3：员工年度考核分数=员工月度考核分数平均值*70%+

组织年度考核分数*30%

如：员工年度汇总考核规则

如：员工年度汇总考核方案

添加需要参与年度汇总的员工

员工A的汇总规则为员工年度汇总考核规则

根据汇总考核规则计算汇总分数

汇总结果支持修订、正态分布、审核/反审
核、转薪资

 

3.7.1 匯總考核項目設置 

設置匯總考核項目，系統支援設置以下 5 種匯總考核項目類型：考核結果分數 、 考核結果等級 、
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指標分數 、指標等級、業績資料。 匯總考核項目啟用後可以被匯總考核規則引用。 

 

3.7.2匯總考核規則設置 

根據企業的實際業務場景設置匯總考核規則，匯總考核規則包含添加匯總考核項目和設置匯總考核

計算公式。進行匯總考核時員工可以引用匯總考核規則，系統會根據匯總考核規則設置的匯總公式自動

計算員工的匯總分數。 

匯總考核規則設置步驟： 

1、 維護匯總考核規則基本資訊 

2、 添加匯總考核項目（F7引用啟用的匯總考核項目） 

3、 設置匯總考核公式： 

設置匯總考核項目公式（如果匯總考核規則中未引用匯總考核項目，不需要該步驟） 

設置匯總考核結果公式（設置匯總考核結果分數公式） 

 

系統預置了如下匯總考核函數： 

取員工歷史週期考核分數 /取員工歷史週期考核等級 

取組織歷史週期考核分數 /取組織歷史週期考核等級 （說明：組織匯總時，取組織歷史週期考核結果） 

取員工歷史考核分數平均值 /取組織歷史考核分數平均值 

取其他人考核分數 /取其他人考核等級（說明：員工匯總時，取所員工直接上級、間接上級、部門負責人、

指定人的考核結果） 

取組織績效考核分數 /取組織績效考核等級（說明：員工匯總時，取員工所屬組織、上級組織等的考核結

果） 

取指標考核分數/取指標考核等級 （說明：員工匯總時，取員工考核指標的分數/等級） 

取指標目標值 /取指標實際完成值  

偏移量函數  (主要用於取年度、考核時間；舉例： 偏移量函數("2022",-1) = "2021";偏移量函數("2022", 1) 

= "2023";) 

注：通過設置函數的業務組織參數，可以實現跨績效業務組織獲取考核結果；預設取匯總考核方案中評估

物件的績效業務組織 

    通過設置函數任職類型變數，可以實現獲取主職、兼職考核結果；默認取匯總考核方案中員工的任職

類型 

 3.7.3匯總考核方案 

維護不同週期的匯總方案，對員工進行匯總考核。 

匯總考核方案設置步驟： 

1、 維護匯總考核方案基本資訊，主要包含：匯總考核方案編碼、名稱、績效業務組織、匯總考核

週期頻度和匯總考核週期、匯總考核分制（注：如果匯總考核項目的分制跟匯總考核方案分制

不一致，會統一轉換成匯總考核方案分制進行算分）、匯總考核等級（非必填，如果計算員工匯

總分數後需要轉換績效等級，可以設置匯總考核等級進行等級轉換）、匯總考核結果支持確認和

申訴； 

2、 啟用匯總考核方案； 

3、 維護評估對象：支援直接添加員工績效檔案、引用其他週期評估物件、導入評估物件； 

4、 給評估物件指定匯總考核規則（導入評估物件時，可以同時導入匯總考核規則）； 

5、 匯總計算：系統會根據匯總考核規則計算匯總分數，如果匯總考核方案中有設置匯總等級，那
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麼會自動轉換匯總等級 

6、 匯總考核結果支持修訂、正態分佈、結果審核/反審核、轉薪資。 

 

  匯總考核匯總公式設置示例： 

 員工年度績效匯總：匯總週期 2023 年；匯總對象：員工 

1、取員工 1-4 季度考核 KPI(考核模式編碼：001)分數平均值  

公式： 取員工歷史考核分數平均值 = 取員工歷史考核分數平均值("2023" ,"Q" ,"1-4" ,"001" ,"" ,"")  

2、取員工第 4季度考核 KPI(考核模式編碼：001)分數 

公式： 取員工歷史週期考核分數 = 取員工歷史週期考核分數("2023" ,"Q" ,"4" ,"001" ,"" ,"")  

公式： 取員工歷史週期考核分數 = 取員工歷史週期考核分數([匯總方案年度] ,"Q" ,"4" ,"001" ,"" ,"")  

3、取員工 1 月 KPI 考核等級  

公式：取員工歷史週期考核等級 = 取員工歷史週期考核等級("2023" ,"M" ,"1" ,"001" ,"" ,"")  

4、取組織 1 月份 KPI 考核分數 

公式：取組織歷史週期考核分數 = 取組織歷史週期考核分數("2023" ,"M" ,"1" ,"001" ," ") 

5、取組織 1 月份 KPI 考核等級  

公式：取組織歷史週期考核等級 = 取組織歷史週期考核等級("2023" ,"M" ,"1" ,"001" ," ")  

6、取指定人（chunliu_zhang）1 月 KPI 考核分數   

公式：取其他人考核分數 = 取其他人考核分數("2023" ,"M" ,"chunliu_zhang" ,"1" ,"001" ,"" ,"")  

7、 取員工所屬公司 1 月份 KPI 考核分數  

公式：取組織績效考核分數 = 取組織績效考核分數("2023" ,"M" ,"1" ,"1" ,"001" ,"")  

8、 取員工第一季度 KPI 考核中指標 t6 的分數 

公式：取指標考核分數 =取指標考核分數("2021" ,"Q" ,"" ,"t6" ,"1" ,"001")  

9、 取員工第一季度 KPI 考核中指標 t6 的目標值 和實際完成值 

公式：取指標目標值 = 字串轉數值(取指標目標值("2021" ,"Q" ,"" ,"t6" ,"1" ,"001") 

公式：取指標實際完成值 = 字串轉數值(取指標實際完成值("2023" ,"Q" ,"" ,"T6" ,"1" ,"001")  

10、偏移量函數 偏移量函數 = 偏移量函數([匯總年度] ,1)  

3.8 績效管理業務場景 

3.2.8.1按自訂考核關係進行考核評分 

應用場景：企業在進行績效考核過程中，有些員工與考核評價人非行政的上下級關係，而是按其

他彙報關係（例如 XX專案負責人）來開展評價 

應用步驟： 

1、 在[績效管理-績效業務設置-考核關係類型設置]下，定義考核關係類型，可以按實際開展

的專案或者考核責任關係來維護資料。 

2、 在[績效管理-員工績效-員工考核規則範本]下： 

 設置評估流程，處理人關係選擇“考核關係” 

 處理人下選擇具體的考核關係類型 

3、 在[績效管理-員工績效-員工考核計畫執行-目標考核評估]下： 

 評估流程設置中，設置考核關係 

 按考核關係類型導入評估物件對應的考核評分人 
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4、 發送評分任務後，系統會按評估流程設置的考核關係屬性，發送給對應的考核關係評分人

處理評分。 

【溫馨提醒】： 

 如果評估物件已經啟動評分，則不允許維護該評估物件的考核關係評價人。 

3.2.8.2得分計算方式支援目標分值方式 

【應用場景】：企業在進行績效考核過程中，有些企業績效考核的得分計算方式是採用直接累

加指標得分求和的方式，即最終目標得分為各指標的得分之和，且需要控制每個指標的分值範圍。 

【應用步驟】： 

1、 員工考核規則範本中，增加屬性“得分計算方式” 

2、當得分計算方式的屬性為“目標分值”： 

 員工考核規則範本下，考核規則的評分表區域欄位增加“目標分值”，不顯示

“權重” 

 員工考核規則屬性“允許評分超出分制範圍” 內容變為：允許評分超出目標分

值範圍 

 目標填報/下達頁面，設置考核指標的目標分值 

 目標評分頁面，評分按目標分值方式進行，節點得分按指標得分求和計算 

3.2.8.3  矩陣式評估 

應用場景：企業進行績效考核過程中，同一評估物件不同類指標是由不同的角色進行評估，例

如：專案類指標由對應專案負責人進行評估，崗位職責相關指標由直接上級進行評估。 

 

 矩陣式評估場景一：按區域配置評估流程，即不同區域定義不同的評估流程。 

區域名稱 指標名稱 評估流程 第一節點評分人 第二節點評分人 

業績指標 指標 1 二級流程： 

本人—直接上級 

本人 直接上級 

指標 2 本人 直接上級 

重點工作 重點工作 1 一級流程：直接上級 直接上級  

 

應用步驟： 

1、考核計畫建立中，創建考核計畫時，選擇預設目標評估方式，包括：矩陣式評估、非矩陣

式評估，針對矩陣式評估，可以在考核計畫建立時按區域配置預設流程； 

2、 考核計畫添加評估物件，預設是按考核計畫定義的預設評估方式、預設評估流程來添加； 

3、 考核計畫執行-目標考核評估，可以調整目標評估方式、評估流程； 

4、評分時，不同考核指標按不同流程進行評估。 

 矩陣式評估場景二：同一個區域不同的指標由不同的人評價，同一指標多個人評分得分取

平均值 

區域名稱 指標名稱 評估流程 第一節點評分人 第二節點評分人 
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業績指標 指標 1 二級流程 

本人—直接上級 

本人 直接上級 

指標 2 本人 指定人 A，指定人 B 

重點工作 重點工作 1 一級流程：直接上級 直接上級  

 

1、考核計畫建立中，創建考核計畫時，預設目標評估方式，設置為矩陣式考核；勾選參數“ 

設置評分人指標得分取平均值”； 

4、 考核計畫執行-目標考核評估，不同的區域採用不同的評估流程； 

5、 考核計畫執行-目標考核評估，設置評分人，給不同指標設置不同的評分人；同一個指標可

以設置多個評分人； 

4、評分時，不同考核指標由不同的人評分；當設置一個指標由多人評分時，指標得分取平均

值。 

 矩陣式評估場景三：同一個區域不同的指標由不同的人評價，同一指標多個人評分加權求

和 

區域名稱 指標名稱 評估流程 第一節點評分人 第二節點評分人 

業績指標 指標 1 二級流程 

本人—直接上級 

本人 直接上級 

指標 2 本人 指定人 A（30%），指定人 B（70%） 

重點工作 重點工作 1 一級流程：直接上級 直接上級  

 

1、考核計畫建立中，創建考核計畫時，預設目標評估方式，設置為矩陣式考核；考核計畫執

行-目標考核評估，不同的區域採用不同的評估流程； 

6、 考核計畫執行-目標考核評估，設置評分人，給不同指標設置不同的評分人；同一個指標可

以設置多個評分人並設置評分權重； 

4、評分時，不同考核指標由不同的人評分；當設置一個指標由多人評分時，指標得分加權求

和。 

【溫馨提醒】： 

發送評估任務時，系統優先按指標設置的評分人進行發送對應指標的評估任務，其次按區域配置的

流程來分別發送評估任務。 

評估任務過程中，同一評估物件不同指標按不同流程進行評估，若不同流程存在同一個評分人的情

況，評分任務頁面會自動合併目標到同一頁面進行評估。 

3.2.8.4 否決項評估 

應用場景：企業在績效考核過程中，針對某些特定崗位，存在一些非常關鍵的指標一票否決的情

況，若這類指標出現問題將會直接影響績效考核最終得分，例如針對生產管理崗位，若生產過程出

現重大安全事故，則最終得分為 0分。針對此類業務應用目前支援以下情況應用： 

 否決項存在，最終得分為 0 分 
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 否決項存在，僅影響所在區域得分，即當前區域得分為 0 分 

 指定流程某一節點進行“否決項評定” 

應用步驟： 

1、 績效指標庫，增加指標屬性“否決項” 

2、 考核規則設置中，評估表單區域欄位，增加“否決項”，當選擇了該欄位，相關否決項參

數才可以去設置 

3、 考核規則設置中，評估表單區域增加“否決項”參數，參數值包含：當前區域最終得分為

0、最終得分為 0 

 當參數為“當前區域最終得分為 0”時，只要該區域否決項內容值為“是”，則當前

區域最終得分為 0分，其他區域按常規規則計算得分 

 當參數為“最終得分為 0” 時，只要該區域否決項內容值為“是”，則該評估物件

的最終得分為 0分  

4、 考核規則設置評估流程時，增加“否決項評定”參數，只有勾選該參數的節點，可以對否

決項指標進行評定 

5、 在目標評估任務中，否決項的指標不進行評分，評定的格式為： 

 是否存在：是、否 

 勾選“是”，表示否決項指標的情況存在，反則不存在 

【溫馨提醒】： 

1、 針對某一區域，存在多個否決項指標，只要任意一個指標值為“是”則按參數規則直接影響最

總得分 

2、 可以獨立定義否決項區域，也可以在普通指標區域定義否決項 

3.2.8.5 業績考核 

針對定量指標業績相關資料完成情況的考核，在系統中可以通過以下步驟來完成考核： 

1、 指標庫中維護定量指標； 

2、 評分公式中維護定量指標評分公式； 

3、 考核規則範本中維護評估表區域內容，勾選業績相關屬性，包括：定性/定量、單位、目

標值、實際完成值、評分公式等 

4、 績效目標制定階段，添加業績指標（定量指標）維護評分公式，提交並下達指標； 

5、 維護業績指標錄入規則，目標下達後，在【績效工作臺-業績資料錄入】清單，錄入實際

完成值、實際完成情況說明；並提交審核； 
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注：當業績資料錄入人為評分人時，可以在評分介面維護目標值、實際完成值、實際完成

情況說明。 

    當業績資料錄入為本人或者本組織負責人時，在績效工作臺-我的/組織業績資料錄入

待辦卡片顯示業績資料錄入待辦，由評估物件本人或者組織考核組織負責人維護業績資料；

當業績資料錄入人非本人或者非本組織負責人時，在績效工作臺-業績資料功能表下處理

業績資料錄入及審核操作。 

6、 啟動評分時，定量指標（設置評分公式）會根據評分公式自動計算得分，無需手工評分； 

啟動評分時，定量指標（未設置評分公式），需要手動評分。 

【溫馨提醒】： 

1、 若業績指標未定義評分公式，考核評估時，手工錄入得分； 

2、 業績資料審核後，自動計算指標得分，若業績資料錄入有誤需要調整，需要先進行反審核； 

3、 績效考核結果已審核，則不允許業績資料執行反審核； 

4、 定量指標不走流程直接計算得分 

 考核計畫屬性增加“定量指標不走流程直接計算得分” 

 勾選此屬性後，發送評分任務，定量指標將直接計算得分，不在評分過程中顯示 

 如果評估表中全部指標為定量指標，或者矩陣中某些區域全部為定量指標，需要考核完

成後進行業績資料的審核 

3.2.8.7 考核責任人 

應用場景：員工的直接上級或者指定人員會參與員工績效考核的各個環節中，例如給員工制定

考核目標，跟蹤員工考核過程，對員工的績效進行評價，與員工進行面談提出改進建議，跟蹤分析

員工考核結果。 

1、考核計畫建立-評估物件設置，添加評估物件設置考核責任人，默認考核責任人是評估物件

直接上級； 

2、目標填報人可以設置為考核責任人； 

3、目標下達人可以設置為考核責任人； 

4、評估流程設置，節點評分人可以設置為考核責任人； 

5、考核責任可以在【績效工作臺-我負責的績效】，查詢所負責評估物件的目標和考核歷史，

可以與負責的員工進行績效面談； 
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3.2.8.8績效目標確認 

應用場景：員工目標下達後需要本人確認，確認後目標才正式下達。 

 如果目標下達方式採用“流程審批下達”，流程最後一個節點可以設置為評估物件，評估

物件審批通過，目標下達成功； 

 如果目標下達方式採用“指定人下達”，具體操作步驟如下： 

1、考核計畫建立，勾選參數“指標下達後需要員工確認”； 

2、目標下達人下達目標後，員工會在【績效工作臺-其他績效待辦】卡片收到目標確認

待辦；進行目標確認或者打回；確認後，目標下達成功；打回後，目標下達人調整目標重

新下達； 

3、考核計畫執行-未下達-未確認頁簽可以跟蹤員工確認進度；也可以代員工確認目標。 

3.2.8.9績效額外附件分考核 

應用場景：績效考核附加分是指在基本績效考核分數基礎上，根據員工在工作中表現出的額外能力、

貢獻和成果，給予相應的加分，用以評價員工的全面能力。如重大貢獻事件，經薪酬與考核委員會審定

後，可加分；重大負面影響事件，經薪酬與考核委員會後，可減分；  

例： 考核規則範本中可以添加減分區域，加減分區域指標不需要設置權重和目標分值，直接評分； 

區域名稱  得分 

業績考核 指標 1（50%） 80 

指標 2（50%） 90 

加減分 加分項 7 

減分項 -3 

 

考核結果=業績考核指標加權分+額外附加分區域加權分=（80*50%+90*50%）+（7-3）=89

分。 

3.2.8.10 匯總考核 （適用於 V8.8SP1以下版本） 

應用場景：員工參與不同頻度或者不同模式的考核，年中或者年底的時候需要對員工績效進行綜合

評價。如員工進行季度考核，年底時會將四個季度的考核結果匯總做為員工的年度考核結果；如員工參

與 KPI 考核和 360 度評價，年底時會將 KPI 結果和 360 度評估結果匯總做為員工的年度考核結果。 

應用步驟： 

1、 【績效管理-績效業務設置-評分公式】新建指標得分公式，公式中設置指標得分引用其他

考核計畫+其他考核週期，或者當前考核計畫+其他考核週期考核結果； 

2、 考核計畫新建指標引用評分公式。 

場景 1：2020 年某企業開展季度考核，年底第四季度考核成績做為員工全年成績，需要參考前三季度
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考核成績來計算  前三季度分別占比 20%，第四季度占比 40%。 

應用步驟： 

 新建季度計畫，前三個季度已經評分完成並審核狀態 。第四個季度指標添加兩個評估區域，       

一個評估區域指標權重占 40%，另一區域添加三個定量指標權重分別占 20% ，每個指標分

別引用以下評分公式。 第四季度考核結果做為該員工的年度匯總結果 。                                

 評分公式：  

 (1)、第一季度得分：取歷史考核分數（"0","3","1","001"）     

 (2)、第二季度得分：取歷史考核分數（"0","3","2","001"）     

(3)、第三季度得分：取歷史考核分數（"0","3","3","001"） 

場景 2：2020 年某企業開展月度考核，員工年度考核成績需要匯總 12 個月的考核成績，年度成績

為 12 個月的平均值。 

應用步驟：     

 新建兩個考核計畫：一個月度計畫，1—12 個月已經評分並審核完成；一個年度計畫,添加一

個定量指標“年度考核結果”引用如下評分公式;                        

 評分公式：年度考核結果指標得分=（取歷史考核分數（"0","4","1","001"）+取歷史考核分

數（"0","4","2","001"）+取歷史考核分數（"0","4","3","001"）+取歷史考核分數

（"0","4","4","001"）+取歷史考核分數（"0","4","5","001"）+（取歷史考核分數

（"0","4","6","001"）+（取歷史考核分數（"0","4","7","001"）+取歷史考核分數

（"0","4","8","001"）+取歷史考核分數（"0","4","9","001"）+取歷史考核分數

（"0","4","10","001"）+取歷史考核分數（"0","4","11","001"）+取歷史考核分數

（"0","4","12","001"））/12. 

 

4. 績效工作臺-員工及經理人自助服務 

金蝶 s-HR 的績效管理全員應用部分，是在 web 端的員工自助平臺實現的。可以通過自助服務完

成員工及組織考核目標的維護及確認下達，完成員工及組織目標考核任務的處理。查看員工本人歷史各

次目標及考核成績，以及經理人查看下屬的目標及考核成績，支援組織負責人查看組織目標和組織考核

成績。 
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4.1 績效待辦 

4.1.1個人績效待辦 

4.1.1.1個人目標填報 

【操作路徑】：員工自助服務—績效管理—績效工作臺—績效待辦-個人目標填報 

考核計畫統一下達目標之後，員工可以在個人目標填報卡片中查看目標待填報任務，員工維護指

標後進行保存和提交。當統一下達分組中維護了統一指標，在我的考核目標填報介面會顯示統一下達的

指標。 評估物件也可以自己添加指標， 

 維護指標 

支持手工新增績效指標、引用指標庫、引用已有指標、引用組織指標、導入指標。 

【溫馨提醒】： 

1、保存、提交指標時會校驗指標必錄欄位、指標權重輸入合法性； 

2、當區域勾選“允許評分”，提交時需要校驗允許評分區域的指標權重和等於 100%； 

3、當區域勾選“區域權重強控制”，提交時需要校驗區域權重強控制區域的指標和等於區域強控制

權重； 

4、引用已有指標：引用評估物件在其他週期已下達的指標。引用已有指標介面下方顯示績效目標為

已下達狀態的週期。點擊【查看指標明細】，彈出考核計畫+週期下已下達的指標詳情彈出框，顯示考

核計畫+週期下所有指標資訊，勾選要引用的指標，點擊【確定】，引用指標成功； 

5、引用指標庫指標和已有指標時，支援引用和複製兩種方式；引用指標後不允許修改指標編碼、指

標名稱、定性/定量、指標描述；複製指標允許修改指標； 

6、支援員工目標與組織目標對齊，員工可以引用行政組織許可權範圍內組織已下達的指標。 

 指標分解 

企業績效考核中，經營目標自上向下逐級分解，產生員工考核目標，過程中及時更新完成進度，

動態查看關聯指標完成情況。 

 

1、 【績效工作臺-績效待辦-個人目標填報】指標填報時，可以進行指標分解； 

2、 【績效工作臺-我的績效-我的目標】目標提交或下達後，也可以進行指標分解； 

3、 將指標分解給其他人，支持跨計畫分解指標；指標分解成功後，系統會自動給分解物件建立指  

標；分解後支持刪除和取消關聯，刪除：刪除關聯關係同時刪除分解物件的指標（注：如果分解物件目

標已經下達刪除失敗）；取消關聯僅僅是取消分解關係； 

4、 指標分解後，員工可以通過指標執行地圖查詢指標完成情況； 

5、 支持向上關聯、向下關聯其他人的指標； 
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【溫馨提醒】： 

若評估對象指標已下達，則不允許再給其分解指標。 

 

 指標進度更新 

企業績效考核中，經營目標自上向下逐級分解，產生員工考核目標，過程中及時更新完成進度，

動態查看關聯指標完成情況。 

 

1、 【績效工作臺-我的績效-我的目標】中，可以對已下達的指標更新指標進度； 

2、 定性/定量指標都支援更新指標的目標值、實際完成值、進度、完成狀態、實際完成情況；

支援上傳附件；（注：定性指標目標值和實際完成值為文本欄位；定量指標目標值和實際完成值為數

值） 

3、 更新進度，生成進度更新記錄； 

4、 指標最新進度資料會同步到評分介面； 

5、 績效專員可以在【績效報表-績效過程跟蹤表】，指標進度跟蹤清單跟蹤指標進度； 

     部門負責人、考核責任人可以在績效工作臺-指標執行地圖中查詢指標進度。 

4.1.1.2個人目標下達 

【操作路徑】：員工自助—績效考核—績效工作臺—個人目標下達 

考核方案統一下達目標之後，目標下達人可以收到待下達任務。 

 目標下達人可以結合實際情況對評估物件目標進行維護，包括新建、刪除、指標庫引用指標、

引用已有指標等，維護完成之後，可以進行“提交”和“下達”； 

 目標填報人維護目標並提交，目標下達人可以對評估物件目標進行確認下達或者打回。 

4.1.1.3 個人目標自評 

【操作路徑】：員工自助服務—績效考核—績效工作臺—績效待辦—個人目標自評 

當評估流程節點處理人為本人時，啟動評分或者流程流轉到本人節點時，評估對象會在績效工作

臺—績效待辦，個人目標自評中收到評分任務。 

【溫馨提醒】： 

1、當考核規則中選擇的是目標評分等級，評分輸入框為等級下拉清單； 

2、保存、提交時會根據考核規則範本表單和流程設置進行校驗；  

3、評分介面預覽和清單模式； 

4、評分介面支援上傳附件、查看流程、查看員工歷史考核結果、打回等操作。 
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4.1.1.4 個人目標評價 

【操作路徑】：員工自助服務—績效考核—績效工作臺—績效待辦—個人目標評價 
啟動評分後，非本人節點的處理人在【績效工作臺—個人目標評價】卡片中會收到待處理的評分

任務。 

 支持批量提交、批量打回； 

 支持評節點總分和導入節點總分； 

 支持批量導入節點指標得分； 

 支援批量修改等級。 

4.1.1.5 個人 360度待辦  

【操作路徑】：員工自助服務—績效考核—績效工作臺—績效待辦—個人 360度待辦 

360 度評估發送問卷後，評估人在【績效工作臺—360 度待辦】卡片收到任務。評價人為同一個人

時系統支援合併問卷評價。 

4.1.1.6績效工作流待辦  

【操作路徑】：員工自助服務—績效考核—績效工作臺—績效待辦—績效工作流待辦 

目標下達流程審批、目標變更流程審批、考核結果申訴流程審批等工作流待辦任務會在績效工作流待

辦清單顯示。  

4.1.1.6其他績效待辦  

【操作路徑】：員工自助服務—績效考核—績效工作臺—績效待辦—其他績效待辦 

目標確認、考核結果確認、考核結果申訴等待辦任務會在其他績效待辦清單顯示。 

4.1.2組織績效待辦 

組織績效待辦卡片同個人績效待辦卡片，主要處理組織績效考核相關待辦功能。  

4.2 績效已辦 

包含員工考核已辦和組織考核已辦；用戶可以查看自己已處理的績效任務，包含已填報的目標、已

下達的目標、已處理的評分。 

 個人目標已填報：顯示使用者已提交的員工目標清單，支援匯出清單資料。當目標未下達，支援撤

回已提交的目標； 

 個人目標已下達：使用者做為員工目標下達人已下達的清單；列表支持對已下達的任務撤銷下達
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（當已下達的目標已經啟動評分，不允許撤銷下達）。 

 個人目標已評分：我已處理的評分清單中顯示使用者已提交的員工績效評分任務列表；支援撤銷

評分，當下一節點評分未提交，可以撤銷，重新評分； 

如：集團考核計畫評分流程為 2級流程：本人（selina）-直接上級（vic），當 vic登錄查看已處

理評分任務時，表單中顯示本人和直接上級的評分資訊；當 selina登錄查看已處理評分任務時，表單

中顯示本人的評分資訊。 

 組織目標已填報：顯示使用者已提交的組織目標清單，支援匯出清單資料。 

 組織目標已下達：使用者做為組織目標下達人已下達的清單；列表支持對已下達的任務撤銷下達

（當已下達的目標已經啟動評分，不允許撤銷下達）。 

 組織目標已評分：我已處理的評分清單中顯示使用者已提交的組織績效評分任務清單；支援撤銷評

分，當下一節點評分未提交，可以撤銷，重新評分。 

4.3 我的績效  

【操作路徑】：員工自助服務—績效考核—績效工作臺—我的績效 

員工查詢自己考核目標和考核歷史以及目標執行地圖。 

 我的目標：查詢員工已提交、已下達的目標。支援員工發起目標變更流程，進行目標變更。 

 我的考核歷史：查詢員工個人的考核結果，展示方式同單人績效考核卡。 

 我的目標執行地圖：員工可以通過執行地圖查看自己的目標執行情況。 

4.4 我負責的績效 

 員工目標：使用者做為考核責任人可以查詢負責員工的目標； 

 員工考核歷史：用戶做為考核責任人可以查詢負責員工的考核結果； 

 員工績效面談：用戶做為考核責任人可以與負責員工績效績效面談； 

 組織目標： 使用者做為組織目標考核負責人，可以查看組織考核的目標； 

 組織考核歷史： 員工做為組織目標考核負責人，員工可以查看組織考核的結果； 

 組織目標執行地圖：查看負責組織指標執行情況。 

4.5 團隊績效 

經理人或者分管領導可以查詢下屬的目標和下屬的考核歷史，可以對下屬進行績效面談。經理人和

分管領導可以查詢管理範圍內組織的目標和組織考核歷史。 

【操作路徑】：員工自助服務—績效考核—績效工作臺—團隊績效 

 團隊員工目標：當使用者是組織負責人（主要任職職位為負責人職位）或者分管領導可以查看團
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隊目標，團隊目標資料範圍：負責人職位所在行政組織內員工的目標+分管領導行政組織許可權

範圍內員工的目標。 

例如： 

Joshu 是行政組織 A 的部門負責人，且是行政組織 B 的分管領導， Joshu 查看團隊目標範圍為

行政組織 A和行政組織 B員工的目標 

Mary 是行政組織 A 的部門負責人，Mary 的行政組織許可權範圍為行政組織 A 和行政組織 B， 

Mary 查看團隊目標範圍為行政組織 A 員工的目標 

Joe有行政組織許可權範圍為行政組織 A和行政組織 B，但是 Joe既不是負責人也不是分管領導， 

Joe查看團隊目標，清單無數據。 

 團隊員工考核歷史：清單顯示員工最新一次的考核結果，以及員工歷次考核次數。 點擊分錄可查

看員工詳細考核資訊。 

 員工績效結果面談：員工績效考核結束後，員工和上級對考核結果進行績效面談。 

1、【績效工作臺-團隊績效-績效面談】中，可以發起面談，錄入面談時間、地點等，系統發送資

訊通知面談物件； 

2、填寫面談記錄表，包括工作成果、存在問題、改進建議等； 

3、支持績效面談套打。 

 團隊組織目標：查詢管理範圍內組織的目標。 

 團隊組織考核歷史：查詢管理範圍內組織的考核歷史。 

4.6 我參與進行中的考核 

【操作路徑】：員工自助—績效考核—績效工作 

績效工作臺主介面，顯示登錄使用者參與的流程，包含待處理的評分任務和登錄用戶已處理評分任

務但是該評分流程未結束的資料。預設顯示 3 條我參與進行中的資料。當我參與進行中資料較多時，

可以查看我參與進行中的考核列表，點擊…,打開我參與進行中的考核列表。 

5. 績效輕應用 

用戶可以在移動端使用績效 GO和團隊績效處理績效相關業務。 現支援如下功能：目標填報、目

標分解、目標下達、目標進度更新、目標變更、目標查詢、績效評分、績效結果查詢、績效結果確

認和申訴。                                                                        

5.1 常用功能 

 我的目標：員工查看自己目標詳情。 我的目標中顯示員工已提交和已下達的目標，支援查看

目標詳情；支援發起目標變更；支援更新指標進度；支持將指標進行分解； 

 我的歷史：員工在移動端查看自己歷次考核歷史，支援查看目標詳情；支持對考核結果進行確

認和申訴 
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 團隊目標：使用者可以在移動端查看下屬的目標。 團隊目標中對未啟動評分任務的評估物件

可以進行撤銷下達，已經開始評分或者評分完成的評估物件目標不允許撤銷下達。 

 團隊歷史：經理人可以查看下屬的歷史考核結果。 

5.2 待辦處理 

 目標填報：支持填報人在移動端維護並提交績效指標；填報時可以同時分解指標給其他人； 

 下達目標：支援目標下達人在移動端進行目標下達和打回； 

 績效評分：支持評分人在移動端進行評分；支持批量評分：待評分列表，點擊【批量處理】，

選擇待評分資料，點擊【打總分】，打開批量評分介面，維護總分、績效等級、評價，進行提

交。 

 360度評價：對評估對象進行 360度問捲進行評分。 

      

6.績效數據設置 

6.1 績效郵箱配置 

【操作路徑】：專業應用-系統設置-績效資料設置-績效郵箱配置 

【操作說明】 

金蝶 s-HR WEB績效資料設置支援績效郵箱配置，配置績效郵箱後，績效郵件可以通過配置的郵箱

進行發送；配置多個績效郵件發送，可提高郵件發送效率。 

郵箱配置如下： 

 

  績效郵箱設置清單選擇一條資料，點擊【測試連接】，可以測試郵箱服務是否正常；測試正常，可使

用該郵箱發送績效郵件。 

  當問卷雲要使用該郵箱發送問卷時，需要點擊【同步郵箱配置到問卷雲】，同步完成後，問卷雲可使

用該郵箱發送郵件。 
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6.2 績效參數 

【操作路徑】：專業應用-系統設置-績效資料設置-績效參數 

【操作說明】： 

績效相關頁面配置和算分邏輯等全域統一參數支援在績效參數清單進行配置。 

注：如果客戶修改了績效參數預設值， V8.6.1.1之前的版本，需要點擊【升級視圖參數】進行資

料升級。V8.6.1.1升級 V8.8不需要點擊視圖升級. 


