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南院规划〔2017〕24号

关于印发《南宁学院部门绩效管理办法
（试行）》的通知

各单位、部门：
为全面推进学校绩效管理工作，进一步规范部门绩效管理，学校制定了《南宁学院部门绩效管理办法（试行）》，并经学校绩效管理委员会审查，校长办公会第二十次会议审核通过。现将《南宁学院部门绩效管理办法（试行）》印发给你们，请组织认真学习，遵照执行。



                                    南宁学院
2017年12月25日    








南宁学院部门绩效管理办法
（试行）











2017年



目   录
一、总则	2
1.1释义	2
1.2目的和意义	3
1.3 基本原则	3
1.4适用范围	3
1.5 绩效考核周期	3
二、管理体系	3
2.1 管理体系	3
2.2 职责划分	3
三、部门绩效管理与考核的方式	5
3.1绩效目标责任书	5
3.2关键绩效指标	5
3.3绩效指标设计流程	6
3.4 绩效考核方式及绩效指标评分	6
四、部门绩效考核流程	6
4.1 绩效目标确定	6
4.2 绩效监控与调整	7
4.3 绩效评估与反馈	7
4.4 绩效改进	7
五、绩效考核结果应用	7
5.1 绩效奖金发放	8
六、其他	8
6.1 绩效申诉	8
6.2 回避制度	8
七、附则	8




[bookmark: _Toc501441242]一、总则
[bookmark: _Toc501441243]1.1释义
部门绩效管理是根据学校核心价值观及战略目标，依据规范的程序与方法，针对学校各部门（含二级学院，以下同）的工作任务与绩效达成情况所进行的综合性考核与评价。
[bookmark: _Toc501441244]1.2目的和意义
通过绩效管理和考核的实施，持续不断地提升和改进学校、部门和教职工的工作绩效，推动学校绩效管理的规范化、科学化，从而建立高效的绩效管理体系，充分发挥教职工的积极性和创造性，实现学校的战略目标。
[bookmark: _Toc501441245]1.3 基本原则
（1）与学校战略目标相一致原则；
（2）以提高部门绩效为导向原则；
（3）定量考核与定性考核相结合原则；
（4）公开、公平、公正原则。
[bookmark: _Toc501441246]1.4适用范围
本制度适用于学校各部门的年度绩效考核工作。
[bookmark: _Toc501441247]1.5 绩效考核周期
部门绩效考核以年度为周期，每年一月份集中进行上年度部门绩效考核。依据学校战略发展需要，考核周期可进行动态调整。
[bookmark: _Toc501441248]二、管理体系
[bookmark: _Toc501441249]2.1 管理体系
学校各部门绩效管理体系包括：校长办公会、绩效管理委员会（下设绩效工作小组）、发展规划处、人事处、各部门。
[bookmark: _Toc501441250]2.2 职责划分
（1）校长办公会
校长办公会拥有绩效管理与考核工作的最高决策权，主要负责绩效管理制度、绩效考核指标、实施方案、绩效考核结果及应用方案的最终审批。具体职责包括但不限于：
a）审批学校绩效管理制度及办法；
b）审批学校及部门绩效考核指标；
c）审批学校及各部门年度绩效管理工作方案；
d）审批学校及各部门绩效考核指标的调整；
e）审批学校及部门绩效考核结果及应用方案；
f）审批各岗位序列教职工绩效考核结果和结果应用方案。
（2）绩效管理委员会
绩效管理委员会是绩效管理与考核工作的议事、审议机构，主要负责学校绩效管理制度、绩效考核指标、实施方案、绩效考核结果及应用方案的讨论修改与审议。成员由学校分管校领导、发展规划处、人事处、财务处、学校办公室、教务处、学工处、产学研处、审计处的负责人及外部专家顾问等人员组成。具体职责包括但不限于：
a）根据学校发展战略，审议学校绩效管理制度及办法；
b）审议学校及各部门年度绩效管理工作方案；
c）组织开展学校年度绩效管理及考核工作，审议学校及各部门年度绩效指标；
d）组织实施绩效执行情况的过程跟踪、分析及评估，并向校长办公会进行汇报；
e）审议学校及各部门绩效考核指标的调整；
f）组织开展年终绩效考核评价，审议学校及部门绩效考核结果；
g）审议学校及部门绩效考核评价结果的应用方案及激励办法；
h）受理部门绩效考核的申诉，给出处理和答复意见。
绩效管理委员会下设绩效工作小组，作为部门绩效管理与考核日常工作的具体办事机构。具体职责包括但不限于：
a）负责前述绩效管理委员会各项职责具体文件、方案、报告的起草、拟订；
b）开展、实施绩效管理与考核的具体工作；
c）执行绩效管理委员会的各项决议。
（3）发展规划处
发展规划处是部门绩效管理与考核工作的主导职能部门，是学校绩效管理委员会的常设办公和秘书机构，也是绩效工作小组的牵头组织部门。主要负责前述绩效管理委员会和绩效工作小组各项工作的具体办理。
（4）人事处
人事处是教职工岗位序列绩效管理与考核工作的主导职能部门，同时协同部门绩效管理与考核工作的实施。主要职责为：
a）负责根据部门绩效考核评价结果测算绩效奖金，并进行薪酬调整、奖金发放、职务升降、岗位调动、培训等人力资源的应用；
b）负责岗位序列绩效管理与考核工作的组织与实施；
c）协助处理学校层面绩效评估的申诉工作；
d）负责组织开展绩效管理培训。
（5）各部门
各部门负责人是部门绩效管理与考核的直接责任者。主要职责为：
a）执行学校制定的各项绩效管理制度、实施细则及相关制度，掌握绩效管理制度的知识并应用；
b) 负责本部门绩效管理的实施与执行；
c) 与教职工共同进行定期的工作回顾、绩效反馈，并采取适当的改进计划；
d) 负责部门绩效结果的评估，上报相关的绩效管理文本、表格；
e) 提出部门绩效评估结果的应用建议。
[bookmark: _Toc501441251]三、部门绩效管理与考核的方式
[bookmark: _Toc501441252]3.1绩效目标责任书
绩效目标责任书是以定性与定量相结合的方式，确定部门考核指标、目标值、权重的绩效考核文本。
[bookmark: _Toc501441253]3.2关键绩效指标
绩效指标是学校部门绩效管理与考核工作的关键与核心。关键绩效指标来自于对学校总体战略目标的分解，反映最能有效影响学校发展和价值创造的关键因素。
根据学校发展实际，绩效指标可依据不同标准分为过程性指标与结果性指标、定量指标与定性指标、规定指标与自选指标。　　
关键绩效指标应符合SMART原则，即：具体明确，可具体衡量，可实际达到，与学校和部门目标一致或相关，具有时间要求。
[bookmark: _Toc501441254]3.3绩效指标设计流程
（1）先设定学校指标，再设定部门指标，自上而下分解；
（2）先设定业务指标，再设定职能指标，先业务后职能；
（3）先确定工作计划，再匹配资源和预算，然后确定考核指标。
[bookmark: _Toc501441255]3.4 绩效考核方式及绩效指标评分
部门绩效考核由学校组织实施，部门内部教职工（除部门中层领导外）绩效考核由部门自行组织。
(1) 定量指标得分计算：以实际目标值的完成数据为基础，按照绩效目标责任书评分标准计算每项指标的绩效得分；
(2) 定性指标得分计算：通常运用认定、评级或第三方调查方式获得，通过对指标描述结果进行等级划分，指标实际完成比例情况对照相应等级计算每项指标的绩效得分。
[bookmark: _Toc501441256]四、部门绩效考核流程
[bookmark: _Toc501441257]4.1 绩效目标确定
（1）每年12月，发展规划处组织制定并发布下一年度学校战略目标及年度工作要点；
（2）每年12月，各部门根据下一年度学校工作要点制定本部门年度工作计划和预算；
（3）每年寒假开学后，根据部门战略目标、工作计划及预算设计部门考核指标，确定部门年度绩效目标责任书，部门年度绩效目标责任书经部门领导与分管校领导签字确认，并在发展规划处存档。
[bookmark: _Toc501441258]4.2 绩效监控与调整
（1）召开学校半年总结会议（7月份）及年终总结会（1月份），由各部门向分管校领导汇报部门绩效指标的执行情况，并将绩效指标完成情况报表交由发展规划处存档；
（2）绩效管理委员会领导绩效工作小组对各部门绩效指标执行情况进行跟进和确认，并根据各部门绩效指标评估结果撰写指标执行情况报告；
（3）各部门在计划执行过程中如需要对年度考核指标进行调整，需申请并报校长办公会审批，后在发展规划处存档。
[bookmark: _Toc501441259]4.3 绩效评估与反馈
（1）每年12月，绩效工作小组负责收集整理部门考核所需数据信息，根据部门年度绩效考核中确定的考核指标、结果和评分标准计算部门绩效考核得分，确定绩效考核结果；
（2）每年1月，绩效工作小组将部门绩效考核结果报学校绩效管理委员会审议，并在审议通过后5个工作日内将评估结果反馈至各部门；
（3）各部门对绩效考核结果无异议后，提交学校校长办公会进行审批。
[bookmark: _Toc501441260]4.4 绩效改进
各部门需对考核周期内绩效指标完成情况进行统计分析、制定部门绩效改进方案，在学校半年和全年总结会上向绩效管理委员会汇报，绩效工作小组负责协调和督促部门落实绩效改进方案。
[bookmark: _Toc501441261]五、绩效考核结果应用
绩效工作小组根据审批确定的部门绩效考核结果制定绩效激励方案并由绩效管理委员会审议，报校长办公会审批。审批通过后的部门绩效考核结果提交人事处作为部门绩效奖金发放、评优评先的依据。
[bookmark: _Toc501441262]5.1 绩效奖金发放
部门绩效考核结果与其年度绩效奖金挂钩，教职工年度绩效奖金与其部门绩效评估结果挂钩。
5.2 部门评优评先 
部门绩效考核结果与其年度各类集体评优评先挂钩。

[bookmark: _Toc501441263]六、其他
[bookmark: _Toc501441264]6.1 绩效申诉
各部门对绩效考核结果有异议，在绩效结果公布5个工作日内向绩效管理委员会进行申诉，由绩效管理委员会对部门绩效考核结果进行最终认定。
[bookmark: _Toc501441265]6.2 回避制度
绩效管理委员会委员及绩效工作小组成员在涉及本人所在部门的绩效考核时实施回避制度，不得参与本部门的绩效评价打分，须由学校绩效管理委员会其他人员实施考核评价。
[bookmark: _Toc501441266]七、附则
7.1 本管理制度由学校绩效管理委员会负责解释和修订完善。
7.2 本管理制度自发布之日起执行。
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