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部门绩效管理

1 范围

人力资源部协助总经理/分管副总经理对公司范围内的部门绩效考核进行管理的过程，包括绩效考核目标值的确定、修改以及对各部门和部门经理的考核

2 控制目标

2.1 确保部门绩效考核目标值制定的科学性

2.2 确保对部门运作管理情况考核的规范性，对部门运作活动起到检查、监督和激励的作用

2.3 确保部门绩效考评为相关部门经理及其他员工的绩效考核提供主要依据

3 主要控制点

3.1 总经理/分管副总经理会同董事会代表每季度审核部门绩效考核的目标值修改申请

3.2 内审部协助人力资源部进行绩效数据的核实工作，与人力资源部的考核指标相关的数据应由内审部独立核实，与内审部的考核指标相关的数据应由人力资源部独立核实

3.3 总经理/分管副总经理审核确认部门绩效考核结果

4 特定政策

4.1 目标值是公司对未来绩效的期望。通过设置绩效评估指标的目标值，可以推动公司的政策落实执行

4.2 在每个考核时点，由被考核部门负责收集绩效考核所需的原始数据，填制考核报表，在规定的时点内上交人力资源部；由人力资源部会同内审部进行数据完整性、准确性核实后，由人力资源部负责进行关键指标值的计算，并为每个部门制作考核的平衡分数卡。最后在年终考评结束后，将各个部门的绩效评估结果上报总经理进行审核和签批，并根据预定的条件进行奖励

4.3 部门的绩效考核应根据既定绩效指标的考核频率进行考核和结果的计算

4.4 人力资源部作为部门绩效考核的支持部门，应回避对其本部门的绩效考核的数据核实、计算和绩效评估结论的出具。建议可由内审部来完成对人力资源部的部门绩效考评工作

4.5 建议董事会推举2－3名代表参与公司部门的绩效管理工作，但代表可以以不定期轮换的形式派出

4.6 各部门的下属部门的考评工作由各部门负责绩效考核的人员在人力资源部的帮助下完成，并根据部门内部预先设定的奖惩条件进行奖励，但同考评相关的支持文档以及最后的考评结果都必须交于人力资源部进行归档

4.7 本流程产生的部门平衡分数卡、部门目标协议、部门绩效评估报告均应抄送总经理和集团公司董事会存档

4.8 由人力资源部协助公司高层管理人员，确保各部门的绩效考核目标值可以达到战略目标的要求

5 部门绩效管理流程说明C-11-06-002

	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	总经理、分管副总经理
	根据过去的经验值，向自身分管的部门提出绩效指标参考目标值

	2 
	部门分管副总经理、部门经理
	根据部门经理确定的部门绩效指标的参考目标值，部门分管副总经理及总经理分别协同自身直接管理的部门经理协商确定部门绩效指标目标值

	3 
	总经理、董事会代表、部门分管副总经理、部门经理
	由总经理/分管副总经理召开相关部门绩效讨论会，董事会代表、部门经理与会共同讨论部门的绩效指标目标值，并最终确定部门在今后绩效考核周期内的绩效指标目标值和奖惩方式

	4 
	人力资源部绩效管理员
	根据讨论结果编制部门平衡分数卡和部门目标协议的草案

	5 
	总经理、部门分管副总经理、部门经理
	根据部门绩效讨论会中达成的共识，与各部门签订部门目标协议，并下达至各部门，由人力资源部保存各个部门的目标协议

	6 
	各部门经理
	按计划实施，特殊情况下申请更新原目标值

	7 
	总经理、董事会代表
	每季度总经理/分管副总经理会同董事会代表组织对目标值修改申请进行审核，经过对部门实际情况的了解，若同意该部门的目标值修改申请，将修改的意见反馈至相关部门，根据新的目标值进行考评，修改部门目标协议；若不同意该部门的目标值修改申请，将意见反馈至相关部门，仍然根据原来制定的目标值进行考评

	8 
	人力资源部经理、绩效管理员
	定期组织对部门和部门经理的绩效考评

	9 
	各部门经理
	向人力资源部提交计算绩效指标值的支持数据源

	10 
	人力资源部绩效管理员
	汇总各部门提交的绩效指标值支持数据源

	11 
	人力资源部绩效管理员、内审部内控监察员
	对绩效指标支持数据源的真实性进行核实

	12 
	人力资源部绩效管理员
	计算绩效考核得分，编制部门绩效管理分数计算表

	13 
	部门经理
	对于目标值与实际值差距较大的，应负责及时回复人力资源部的质疑，阐述原因

	14 
	人力资源部经理
	根据各部门绩效考核得分和部门对绩效差距的阐述，编制部门绩效评估报告，交总经理/分管副总经理审核

	15 
	总经理、分管副总经理
	根据各个部门的绩效表现，审核绩效评估报告的准确性和公正性，如否决报告的结论，退回人力资源部重新进行数据核实和报告编制，接步骤11；如同意报告结论，签批部门绩效评估报告

	16 
	总经理、分管副总经理 
	下发部门绩效评估报告，根据签订的目标协议与部门的绩效考核，采取相应的激励和惩罚措施
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