
中国管理资源网：www.QG68.cn 海量管理资料免费下载

部门绩效评估流程和职责分工

1. 部门绩效评估的流程

在每个评估时点，由被评估部门负责收集绩效评估所需的原始数据，填制评估报
告，在规定的时间之内交给人力资源部。人力资源部负责进行关键绩效指标的计算，
并为每个部门制作评估的平衡记分卡。最后在年终评估结束后，将各个部门的平衡记
分卡上报绩效评估委员会进行讨论，并根据预定的条件进行奖励。

各部门的下属部门的评估工作由各个部门负责绩效评估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。同绩效评估相关的支持文
档以及最后的评估结果都必须交于人力资源部进行归档。

下图为部门绩效评估的流程。
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2. 部门绩效评估的具体程序

 各部门填制评估报告，上交人力资源部

被评估部门应在每个评估时点，填制该时点的评估报告。我行的评估周期为一年，
因此评估报告主要是年度报告。但是对于一些月末或季末计算上报的指标来讲，还需
要填制月度报告和季度报告，以及时掌握情况，对目标值做出适当的调整。

评估报告的内容主要包括：反映部门绩效的《关键绩效指标快报》、计算关键绩
效指标所需的原始数据和支持文件。

其中《关键绩效指标快报》（请参见下表）包含的内容有：关键绩效指标、指标
的计算公式、数据来源、目标值、实际值、目标值与实际值差异的绝对数、用百分比
表示的目标值与实际值差异的相对比率（对于不利差异百分比在 10%以上的指标，应
简述差异的原因）、对于不利差异，简述相应的行动计划或已采取了的行动。

关键绩效指
标

计算公式 数据来源 目标值 实际值 差异绝对数 差异相对数

指标 1

指标 2

…

中国管理资源网：www.QG68.cn 海量管理资料免费下载

制定下一年度财
务预算，为指定
目标值提供依据

制定关键绩效
指标
收集数据上交
人力资源部

审阅部门修改
目标值的提案

编制年度部门绩
效管理报告

下达委员会审阅意见，
并相应调整绩效评估指
标

年底组织进行部门绩效
评估工作

提供绩效数据，配
合绩效评估工作

汇总，计算并制作
部门平衡记分卡

审阅本年度绩
效管理报告，
按评估结果制
定奖金分配方
案

上年年底和年初

年
   中

年底和下年年初



中国管理资源网：www.QG68.cn 海量管理资料免费下载

备注：

 原始数据准确性的复核

为了保证绩效评估体系的有效地运作，各部门提供的原始数据必须进行准确性复
核。复核工作主要由人力资源部、计划部负责。复核的程序可分两步进行：

在汇总本部门的绩效评估原始数据时，各部门负责绩效评估的人复核其部门的数
据，保证数据的真实性、有效性和准确度。

在计算关键指标值前，人力资源部需协同计划财务部确认各部门上报数据的真实
性、有效性和准确度。

 计算关键指标的结果

在对各部门汇总的原始数据审核完毕后，由人力资源部负责关键绩效指标值的计
算。计算结果将作为对各部门该项指标的最终评价。计算方法请参见本手册第三节的
相关内容。

 制做部门平衡记分卡

在求得单个指标值后，由人力资源部负责制作部门平衡记分卡。

 根据预定的条件进行奖惩

指标达标与否的奖惩制度及措施由绩效管理委员会制定。在计算好每次绩效评估
的结果后，根据评估结果由行长直接给予各部门奖励或处罚，由各部门遵循绩效管理
委员会审核通过的奖惩制度及措施对各自的部门员工进行奖励或处罚。

3. 部门绩效评估的职责分工

如上所述，部门绩效评估是一项由全行所有部门共同参与的工作，但是每个部门
的职责分工是不同的。

根据部门绩效评估流程，涉及评估的部门可分为两类：

执行部门：负责整个部门绩效评估的执行工作，包括原始资料的汇总、复核、数
据的计算、平衡记分卡的制作等。主要包括的部门为人力资源部和计划财务部。
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支持部门：配合执行部门开展对自身的评估工作，包括完成原始数据的汇总，并
保证数据的真实可靠性、按时填制评估报告、提供评估所需的支持文件、协助执行部
门的数据复核工作。支持部门包括我行的所有部门，当被评估部门是人力资源部计划
财务部时，它们同时也扮演着支持部门的角色。

部门的职责分工

数据提供 数据汇总 数据复核 数据计算
平衡记分
卡制作

资料归档

人力资源部      

计划财务部   

支持部门 

在整个部门的绩效评估中，人力资源部是我行所有部门绩效评估的总协调，其对
部门进行绩效评估的工作包括：

 会同计划财务部和相关部门，根据我行的发展战略目标，制定部门绩效管理
目标和各项关键评估指标，报绩效评估委员会审核批准；

 会同绩效评估委员会和相关部门，根据我行发展中存在的、以及上年度部门
绩效评估中发现的问题，调整关键绩效指标，向绩效评估委员会汇报本年度
绩效评估的具体指标和权重，经绩效评估委员会审核批准后发布执行；

 根据客观环境的变化，向高级管理层建议调整关键绩效指标的权重，以加强
对发展重点环节和管理薄弱环节的评估力度；

 安排部门绩效评估工作，组织计划部以及其它相关部门对各部门负责的评估
指标进行统计计算或提供数据；

 复核参与绩效指标统计计算的相关部门的计算结果，汇总统计各部门绩效评
估的最终得分，经绩效评估委员会审核后向所有部门公布本年度绩效评估的
总分以及各项具体指标的得分；

 总结本年度各部门的绩效表现、主要的进展提高和存在的问题和不足，并对
全年绩效管理工作情况进行小结，编制部门绩效管理报告，提出加强绩效管
理的意见和措施，向行长汇报；

 听取各部门对绩效管理的意见建议，进一步完善部门绩效管理工作。
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