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关于开展 2024年度绩效考核工作的通知 

 

各内设科研机构、行政部门，各位员工： 

根据《浙江大学杭州国际科创中心绩效管理办法》（科创

发〔2023〕32 号）、《浙江大学杭州国际科创中心员工薪酬管

理办法》（科创发〔2023〕34 号）等有关规定，现将 2024 年

度绩效考核工作通知如下： 

一、考核范围 

1.各内设科研机构、行政部门（统称“单位”）； 

2.全体在岗正式员工（含双聘人员，不含试用期员工、

实/见习生、劳务派遣）； 

3.考核期限为 2024 年 1 月 1 日至 2024 年 12 月 31 日。 

二、考核原则 

1.强化目标考核，突出关键绩效。围绕中心 2024 年度工

作计划，重点考核各单位年度目标任务（KPI）完成情况。采

取逐级考核的方式，中心对各单位进行考核，各单位对员工

进行考核。 

2.坚持实绩导向，突出正向激励。牢固树立重实干、重

实绩、重激励的鲜明导向，凭实绩论英雄、按绩效定收入，

强化正向激励机制。注重“分类考核、联动评价、公平公正”，

在单位定量考核上兼顾个人定性分析，推动有组织科研，确

保目标任务有效实施。 
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三、考核实施程序 

（一）单位考核 

1.内设科研机构考核 

（1）自评环节。2024 年 12 月 15 日前，内设科研机构负

责人根据签订的年度目标任务（KPI），自行组织开展 KPI

指标的统计、整理、考核等工作，填写《内设科研机构  

2024 年目标任务指标体系》、《内设科研机构 2024 年 KPI 佐

证材料清单》并提供附件证明材料，提交至科研发展部。 

（2）复核环节。2024 年 12 月 29 日前，科研发展部牵

头、人力资源部（人才工作办公室）和科技成果转化部协同复

核各内设科研机构年度目标任务完成情况，并提出相应的

工作改进意见和建议。各单位将复核结果同步提报人力资

源管理系统。（附件 1） 

（3）审议环节。复核完成并达成一致后，提交中心党政

联席会审议，确认最终结果。 

（4）员工绩效等级核定。2025 年 1 月 12 日前，各内设

科研机构根据确认后的组织绩效考核结果，按照绩效等级分

布比例要求，核定本单位员工的绩效等级，反馈至人力资源

部（人才工作办公室）。（附件 3） 

组织绩效考核得分 
员工绩效等级分布（不含单位负责人） 

A B C D 

90分（含）分以上 30% 70% 
根据实际

情况确定 
80（含）-90分 20% 60% ≤20 % 

65（含）-80分 10% 50% ≤40 % 
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65（不含）分以下 0% 50% ≤50 % 

2.行政部门考核 

（1）自评环节。2024 年 12 月 20 日前，行政部门负责人

根据签订的年度目标任务（KPI），自行组织开展 KPI 指标

的统计、整理、考核等工作，并提交人力资源管理系统。

（附件 1） 

（2）复核环节。2024 年 12 月 29 日前，人力资源部（人

才工作办公室）审核各行政部门年度目标任务完成情况，

并提出相应的工作改进意见和建议。 

（3）审议环节。绩效管理工作委员会成员复审绩效完成

情况，报委员会主任审议并最终确认考核结果（审议过程中

视情安排行政部门进行现场汇报）。 

（4）员工考核等级核定。2025 年 1 月 12 日前，各行政

部门根据确认后的组织绩效考核结果，按照绩效等级分布比

例要求，核定本单位员工的绩效等级，反馈至人力资源部（人

才工作办公室）。（附件 3） 

（二）员工考核 

1.自评环节。2024 年 12 月 20 日前，各单位将年度目标

任务完成情况有效关联至相应岗位的员工，组织员工进行个

人考核，并提交人力资源管理系统。（附件 1） 

2.复核环节。2024 年 12 月 31 日前，各单位结合本单位

的年度考核结果，复核员工年度目标任务完成情况并评分。

（附件 2） 
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3.面谈环节。各单位对员工绩效进行复核后，应与员工

进行沟通和面谈共识绩效结果，对岗位工作提出改进提升的

意见建议。 

4.确认环节。2025 年 1 月 12 日前，各单位将员工绩效

等级、员工个人绩效考核得分、面谈情况报告一并提交人力

资源部（人才工作办公室），由人力资源部（人才工作办公室）

汇总并确认员工年度绩效结果，落实绩效结果的各项应用。

（附件 3） 

四、考核结果应用 

（一）绩效结果应用 

1.组织绩效结果应用于组织绩效奖金包核算、员工绩效

等级分布比例确定、组织绩效奖金发放等；个人绩效结果应

用于个人绩效奖金发放、员工年度绩效等级核定等。具体按

照《浙江大学杭州国际科创中心绩效管理办法）》和《浙江大

学杭州国际科创中心员工薪酬管理办法》执行。 

2.协议工资制员工（双聘学者、博士后等）不参与单位

绩效等级分布确认，年度绩效等级核定和绩效奖金发放规则

如下：年度绩效考核 90 分及以上的员工，考核等级为 A，全

额发放绩效奖金（博士后无绩效奖金，下同）； 80-90 分（不

含）的员工，考核等级为 B，按比例发放绩效奖金； 65-80

分（不含）的员工，考核等级为 C，按比例发放绩效奖金；

65 分（不含）以下或不符合中心考核要求的员工考核等级为

D，不发放绩效奖金。 

http://oa.hic.zju.edu.cn/spa/document/index.jsp?id=306686&router=1#/main/document/detail?_key=3sheg3
http://oa.hic.zju.edu.cn/spa/document/index.jsp?id=322271&router=1#/main/document/detail?_key=qw8bjs
http://oa.hic.zju.edu.cn/spa/document/index.jsp?id=322271&router=1#/main/document/detail?_key=qw8bjs
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（二）绩效奖金发放 

年度绩效奖金由人力资源部（人才工作办公室）负责核

算，财务管理部负责个税计算及发放，经审核通过后于春节

前发放到位。 

（三）其他 

1.试用期员工、年度实际出勤时间不满三个月的员工，

不参加年度绩效考核，不发放该年度绩效工资。 

2.员工绩效等级为 A 级可获得评优评先资格。 

3.管理服务人员本年度内个人季度绩效工资未全额发放

的，如年度个人绩效考核结果为“B”及以上的，补发本年度

内扣除的个人季度绩效工资。 

4.员工当年年度绩效考核等级为 D 的或连续 2 年年度绩

效考核等级为 C 的，需待岗培训 3 个月，培训考核合格后上

岗，下年度考核仍为 C 或 D 的，可调整岗位或解除劳动关

系。 

5.对于无故不参加绩效考核、材料弄虚作假、出现重大

安全事故、重大学术违规、党风廉政问题等严重违反员工职

业道德行为规范和科研人员学术道德规范的组织或个人，实

行一票否决，年度绩效考核成绩计为 0 分。 

五、工作要求 

1.人力资源管理系统年度绩效考核自评环节的开放时间，

截止到 2024 年 12 月 31 日 24:00 前，逾期仍未提交自评结果

的视为放弃本次年度绩效考核。 



 6 

2.员工如对考核结果有异议，可于 2025 年 1 月 12 日前

向人力资源部（人才工作办公室）提出申诉，逾期不再受理。

（附件 4） 

3.各单位要认真落实年度绩效考核要求，抓紧部署，精

心组织，确保考核工作按期保质完成。单位负责人要严格把

关，客观公正，落实员工的知情权、参与权，增强考核工作

的公开度和透明度，确保考核结果的客观、公正、真实。若

发现考核工作存在徇私舞弊、弄虚作假的现象，一经查实，

中心将按照有关规定严肃处理。 

如有不明事宜，请联系： 

范坤义（82996716） 人力资源部（人才工作办公室）  

崔  爽（82395610） 科研发展部  

 

 

人力资源部（人才工作办公室） 

科研发展部 

2024 年 12 月 2 日 


