
绩效考核管理指标＋流程＋考核

第一步  明确责任，设定指标

一明确责任

绩效考核管理工作由人力资源部绩效主管牵头，责任涉及其他岗位人员。责任如

图 13-1所示责任体系。

图 13-1  绩效考核管理责任划分

二考核指标

（一）绩效主管考核指标

1定性指标

（1）绩效考核制度制定和实施情况。

（2）绩效考核制度修订完善情况。

（3）员工考核数据收集整理保管情况。

（4）考核工作开展质量。

（5）员工对考核的满意度。

2定量指标

（1）考核抱怨率。考核抱怨率＝对考核投诉或表示不满的员工人数÷本部门员工

总人数×100%

（2）考核纷争率。考核纷争率＝因考核纷争损失的时间÷本部门员工总工时×100%

（二）培训主管考核指标



1定性指标

（1）考核配合情况

（2）考核人员技能培训的质量

（3）针对考核绩效展开“短板”培训的质量

2定量指标



（1）考核抱怨率。考核抱怨率＝对考核投诉或表示不满的员工人数÷本部门员工

总人数×100%

（2）教育训练时间率。教育训练时间率＝教育训练时间÷本部门平均员工总人数

（三）薪酬主管考核指标

1定性指标

（1）考核配合情况。

（2）考核结果兑现质量。

2定量指标

（1）考核抱怨率。考核抱怨率＝对考核投诉或表示不满的员工人数÷本部门员工

总人数×100%

（2）考核纷争率。考核纷争率＝因考核纷争损失的时间÷本部门员工总工时×100%

第二步  明确管理与执行流程

一总流程

绩效考核管理总流程如图 13-2所示。

行为实施

环节
公司决策层 绩效主管 各用人部门



管

理

行

为

图 13-2  绩效考核管理总流程

二子流程

（一）绩效考核三阶段流程



绩效考核三阶段如图 13-3所示。

图 13-3  绩效考核三阶段



（二）月度绩效管理工作流程

月度绩效管理工作流程如图 13-4所示。

行为实施

环节
相关部门 分管总监 绩效主管

人力资源

经理
总经理

管

理

行

为

图 13-4  月度绩效管理工作流程



（三）岗位绩效考评流程

岗位绩效考评流程如图 13-5所示。

行为实施

环节
各职能部门 人力资源部

总经理办公会

议
总经理

管

理

行

为

图 13-5  岗位绩效考评流程



三流程讲解

（一）考核内容原则和影响因素

1内容

绩效考核内容主要包括：

（1）品德。包括纪律性责任感积极性等。

（2）能力。包括专业学识业务技术组织管理开拓能力发展潜力等。

（3）工作态度。包括出勤奉献精神服从性等。

（4）工作业绩。包括工作量和工作质量。

（5）个性适应。具体指被考核者就任岗位，是否具备相应的人品性格和能力。在

实际工作中，我们是将考核指标考核内容评分标准设计成表格，这样操作起来更为方

便，表 13-1 就是某公司的绩效考核表。表 13-2～表 13-6 分别是针对不同系统人员的

考核，表 13-7用于管理者民主考评。

表 13-1 绩效考核

项  目 考核标准 分值 得分

①高度的敬业精神和责任感 10分

②全身心地投入各项工作，并按时优质完成。

检查未完成 1次扣 1分，不服从工作安排 1次扣

2分

5分

③积极参加公司的各类培训考试等活动。缺席

1次扣 1分。
5分

热

情

25

分

④保持谦虚谨慎的工作作风和团队合作精神。

工作中推诿扯皮 1次扣 1分
5分

①对公司有强烈的认同感和归宿感 10分

忠

诚

25

分
②严格遵守各项规章制度。警告记过记大过一

次分别扣 05分 1分和 2分
5分



③敢于对损害公司利益的不良现象提出批评，

并及时汇报。知情不报发现 1次扣 1分
5分

④积极主动地开展工作，提出合理化建议并被

采纳。无被采纳建议的此项不得分
5分

①具备很强的本岗位需要的工作指挥协调能

力
10分

②具有丰富的专业知识和实际经验，在工作中

起到良好的带头作用。总是处理不当或消极工作，

造成不良影响者 1次扣 1分

5分

③极强的开拓创新精神，能独立组织完成具有

挑战性的工作
5分

才

华

30

分

④良好的工作业绩和表现，有记功记大功等记

录，无此记录扣 2分
10分

①作出重大突出贡献 10分综

合

20

分 ②公司管委会综合评价 10分

表 13-2 文职人员考核（管理层）

考核日期：

姓名 单位 职务 考核时间

考评等级

考核

项目

考核说明

考

评

人

优 良 中 差

得分

工作考

评

工作

知识



工作

量

工作

品质

工作

态度

（满分

60 分）

工作

能力

领导能力

（满分 20分）



出勤情况

（满分 15分）





其他

（满分 5分）

奖惩

意见

考评人盖章 总分



表 13-3  文职人员考核（基层文职）

考核日期：

姓名 单位 岗位 考核期间

考评等级

考核

项目

考核说明

考

评

人

优 良 中 差

得分

工

作

知

识

工

作

量

工

作

品

质

工

作

态

度

工作考评

（满分 72

分）

工

作

能

力



团队合作能力

（满分 10分）

出勤情况

（满分 13分）

其他

（满分 5分）

奖惩

意见

考评人盖章 总分



表 13-4 营销人员考核

考核日期：

姓名 单位
岗

位

考核期

间

考评等级

考核

项目

考核说

明

考

评

人

优 良 中 差

得分

工

作

知

识

销

售

量

工

作

品

质

工

作

态

度

工作考

评

（满分

72分）

工

作

能

力



团队合作能

力

（满分10分）

出勤情况

（满分13分）

其他

（满分 5分）

奖惩

意见

考评人盖章 总分



表 13-5  制造人员考核表

年    月     日

分数

项目 内容

5分 4分 3分 2分 1分

工作品质 很完美 完美 尚可 欠佳 很差

工作量 很多 多 尚可 较少 太少

工作效率 很高 高 尚可 差 很差

工作方法 很得要领 能简化 尚可 欠佳 很差

交货期 很准时 准时 尚可
偶尔不准

时
很差

勤奋程度 很努力 努力 尚可 欠佳 很差

执行力 彻底执行 能执行 尚可 欠佳 很差

理解力
能举一反

三
良好 尚可 欠佳 很差

学习能力 很好 好 尚可 欠佳 很差

工作

能力

50%

判断力 精确 正确 尚可 欠佳 很差

学习精神 力求上进
自我勉

励
尚可 欠佳

不思进

取

工作态度 很积极 积极 尚可 差 散漫

责任感 很负责 负责 尚可 欠佳 不负责

服从性 贯彻服从 肯服从 尚可 欠佳
阳奉阴

违

品德

35%

协作性 很好 好 尚可 差 太差



个人修养 很有修养 有修养 尚可 差 太差

集体荣誉

感
强烈 较强 尚可 差 无

专业知识 很专业 专业 尚可 差 太差

一般知识 很丰富 丰富 尚可 差 太差

学识

15%

学识应用

于

工作的程

度

很适用 可应用 尚可 不足 太差

计分

各级主管评语



表 13-6  副总经理及以上人员考核

考核对象：                          考核时间：

考评记录

项目 内容 直接上级

考评

董事会考

评
员工考评 合计 综合评分

目标达成率

工作品质

工作方法

工作量

绩效

25%

工作效率

（续）

考评记录

项目 内容 直接上级

考评

董事会考

评
员工考评 合计 综合评分

执行力

企划能力

理解力

判断力

能力

25%

应变能力

人际关系

个人修养
品德

25%

责任感



对公司的态度

受尊敬的程度

专业知识

一般知识

文字表达能力

发展潜力

学识

25%

学识应用于工

作的程度

计分

1 年初计划

完成情况

2奖惩记录

3特别贡献

考核

参考

数据

4其他



表 13-7  无记名民主考评表（管理人员用）

考评期间：              考评时间：               考评部门：

姓

名

职

务
任期

分

类
评  价  内  容

满

分

1

次

2

次

调

整

决

定

1 是否自己作出表率 5

2
遭遇困难时，是否能沉着果断地指

导
25

3 是否公平且冷静地对待部属 25

4 部属是否充满朝气 25

领

导

能

力

5 是否受到部属坚定的信任 25

6 是否明确部属的优缺点 25

7
是否从旁给予帮助建议，以发挥部

属的优点
25

8 是否适才所用 5

9 是否能引发部属思考 25

部

属

培

育

10 是否仔细地聆听部属的意见 25

（续）

姓

名

职

务
任期

分

类
评  价  内  容

满

分

1

次

2

次

调

整

决

定

11 是否注意身体的健康 25
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