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总裁岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、经营性净资产收益率 经营性净利润/净资产

（扣除非经营性收入和支出）

年度财务报表 董事会

2、资产负债率 负债/总资产 年度财务报表 董事会

3、销售利润率 企业净利润/企业销售收入 财务部门 董事会

4、资产周转率 企业销售收入/企业总资产 财务部门 董事会

5、销售收入增长率 企业销售收入增长/上年度销售

收入

财务部门销售收入

报表

董事会

6、研发投入比例 通过验收的新产品研发实际完

成预算/企业净利润

财务部门 董事会

7、投产新产品利润率 投产新产品净利润/投产新产品

销售收入

财务部门 董事会

8、重点行业利润率 投产新产品实现利润/企业当期

总利润

财务部门 董事会

9、核心员工流动率 离职核心员工/年均核心员工总

数

人力资源部 董事会

10、速动比例 财务部门 董事会

关 键

业 绩

指 标

11、偿债系数 财务部门 董事会



12、企业核心员工流动率 企业离职核心员工/企业年均核

心员工总数

人力资源部 董事会

13、企业培训计划完成率 企业培训人时/企业应培训人时 教育培训部 董事会

14、绩效考核如期完成率 如期完成绩效考核的员工数/应

完成绩效考核员工数

人力资源部 董事会



营销管理中心总经理（营销副总、销售部经理）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、销售计划完成率 销售收入增长金额/上年度销售

收入

财务部门销售收入

报表

总裁

2、投产新产品销售贡献率 投产新产品销售收入/企业销售

收入

财务部门销售收入

报表

总裁

3、重点行业销售贡献率 重点行业销售收入/企业销售收

入

财务部门销售收入

报表

总裁

4、大客户销售贡献率 大客户销售收入/企业销售收入 财务部门销售收入

报表

总裁

5、客户满意度 通过验收的新产品研发实际完

成预算/当年销售收入

财务部门销售收入

报表

总裁

6、销售收入回款率 总裁

7、成本控制率 每笔应收款金额与其帐期乘积

之和/应收款总金额

财务部门报表 总裁

8、重点行业销售收入增长率 重点行业销售收入增长金额/上

年度重点行业销售收入

财务部门销售收入

报表

总裁

9、中心核心员工流动率 中心离职核心员工/中心年均核

心员工总数

人力资源部 总裁

关 键

业 绩

指 标

10、中心培训计划完成率 中心培训人时/中心应培训人时 教育培训部 总裁



11、中心绩效考核如期完成率 中心如期完成绩效考核员工数/

应如期完成绩效考核员工数

人力资源部 总裁

营销管理中心副总经理（营销副总）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、销售收入增长率 销售收入增长金额/上年度销售

收入

财务部门销售收入

报表

总裁

2、投产新产品销售收入 投产新产品当期销售收入 财务部门销售收入

报表

总裁

3、重点行业销售收入 重点行业销售收入/企业销售收

入

财务部门销售收入

报表

总裁

4、大客户销售收入 大客户销售收入/企业销售收入 财务部门销售收入

报表

总裁

5、研发投入比例 通过验收的新产品研发实际完

成预算/当年销售收入

财务部门 总裁

6、新产品立项数
通过评审正式立项的新产品数 高管会议纪要 总裁

7、新产品研发进度达成率
通过评审已完成的新产品研发

人物良/总任务量

财务部门统计报表、

高管会议纪要

总裁

8、新产品转化率
总裁

关 键

业 绩

指 标

9、平均应收款帐期 每笔应收款金额与其帐期乘积

之和/应收款总金额

财务部门报表 总裁



10、分管部门核心员工流动率 分管部门离职核心员工/分管部

门年均核心员工总数

人力资源部 总裁

11、分管部门培训计划完成率 分管部门培训人时/应培训人时 教育培训部 总裁

12、分管部门绩效考核如期完

成率

分管部门如期完成绩效考核员

工数/应完成绩效考核员工数

人力资源部 总裁



营销管理中心副总经理（管理副总）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、企业核心员工流动率 中心离职核心员工/中心年均核

心员工总数

人力资源部 总裁

2、企业培训计划实施完成率 实施培训人时/应培训人时 教育培训部

3、核心员工招聘到位率

4、分管部门培训计划完成率 分管部门培训人时/应培训人时 教育培训部

5、分管部门绩效考核如期完

成率

6、成本控制率

7、安全事故发生率

8、行政保障内部客户满意度



销售部经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、销售收入增长率 企业销售收入增长/上年度销售

收入

财务部门销售收入

报表

营销管理中

心总经理

2、订单按期交付率 如期交付客户订单数/应交付客

户订单数

销售经理助理统计，

财务审核确认

营销管理中

心总经理

3、投产新产品销售贡献率 投产新产品销售收入/企业销售

收入

财务部门 营销管理中

心总经理

4、重点行业销售贡献率 重点行业销售收入/企业销售收

入

财务部门 营销管理中

心总经理

5、大客户销售贡献率 大客户销售收入/企业销售收入 财务部门 营销管理中

心总经理

6、重点行业销售收入增长率 重点行业销售收入增长/上年度

销售收入

财务部门销售收入

报表

营销管理中

心总经理

7、平均应收款帐期 每笔应收款金额与其帐期乘积

之和/应收款总金额

财务部门报表 营销管理中

心总经理

8、客户满意度 客户满意度调查问

卷-质量管理部

销售部经理

9、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

10、部门核心员工流动率 部门离职核心员工/部门年均核

心员工总数

人力资源部 营销管理中

心总经理



11、部门培训计划完成率 部门培训人时/应培训人时 教育培训部 营销管理中

心总经理

12、部门绩效考核如期完成率 营销管理中

心总经理

销售经理事务助理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、内部客户满意度 业务区域经理等内部客户对其

提供服务质量满意程度

业务区域客户经理

月度调查表

销售经理

2、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

销售部经理、核算

部、人力资源部、

行政部等相关管理

部门

销售部经理

3、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

销售部经理、核算

部、人力资源部、

行政部等相关管理

部门

销售部经理

4、业务信息错误次数 提供给销售经理和业务区域相关

业务信息错误次数

客户经理、销售经

理

5、临时交办工作按期完成率 按期完成交办 销售部经理 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

6、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部 销售部经理



销售经理技术助理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、内部客户满意度 业务区域经理等内部客户对其

提供服务质量满意程度

业务区域客户经理

月度调查表

销售经理

2、产品技术选型出错次数 选型出错次数 客户经理、销售经

理

销售经理

3、

4、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

5、临时交办工作按期完成率 按期完成交办任务数/应完成任

务数

销售部经理 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

6、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部 销售部经理



客户经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、区域销售收入增长率 区域销售收入增长/上年度销售

收入

财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、区域业务订单按期交付率 该区域如期交付客户订单数/应

交付客户订单数

跟单员统计，财务

审核确认

销售部经理

3、区域投产新产品销售任务

完成率

本区域投产新产品销售收入/本

区域新产品销售任务

财务部门 销售部经理

4、区域重点行业销售任务完成

率

本区域重点行业销售收入/本区

域重点行业销售任务

财务部门 销售部经理

5、区域大客户销售任务完成率 本区域大客户销售收入/本区域

大客户销售任务

财务部门 销售部经理

6、区域平均应收款帐期 每笔应收款金额与其帐期乘积

之和/应收款总金额

财务部门报表 销售部经理

7、客户满意度 客户满意度调查问

卷-质量管理部

销售部经理

8、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

9、区域核心员工流动率 部门离职核心员工/部门年均核

心员工总数

人力资源部 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

10、区域培训计划完成率 区域培训人时/应培训人时 教育培训部 销售部经理



11、区域绩效考核如期完成率 人力资源部 销售部经理

业务员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、个人销售收入增长率 个人销售收入增长/上年度销售

收入

财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、投产新产品个人销售任务

完成率

投产新产品个人销售收入/新产

品个人销售任务

财务部门 销售部经理

3、重点行业个人销售任务完成

率

重点行业个人销售收入/重点行

业个人销售任务

财务部门 销售部经理

4、大客户个人销售任务完成率 大客户个人销售收入/大客户个

人销售任务

财务部门 销售部经理

5、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

6、个人业务平均应收款帐期 每笔应收款金额与其帐期乘积

之和/应收款总金额

财务部门报表 销售部经理

7、ERP系统录入错漏次数 累计错录漏率次数 信息部 销售部经理

8、ERP系统录入及时率 如期录入单据数/应录入单据数 信息部 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

9、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部 销售部经理



业务员助理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、区域订单按期交货率 财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、区域投产新产品订单按期

交货率

区域投产新产品按期交货订单数

/区域投产新茶品订单总数

财务部门 销售部经理

3、区域重点行业订单按期交货

率

区域重点行业按期交货订单数/

区域重点行业订单总数

财务部门 销售部经理

4、区域大客户订单按期交货率 区域大客户按期交货订单数/区

域大客户订单总数

财务部门 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

5、关键节点跟踪到位率 订单实现关键节点及时跟踪次

数/应跟踪总节点数

订单跟踪表 销售部经理



6、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部 销售部经理

外购经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、外购业务订单按期交付率 外购业务如期交付客户订单数/

应交付客户订单数

跟单员统计，财务

审核确认

销售部经理

2、重点行业外购任务按期交付

率

重点行业外购订单按期交付数/

重点行业外购总单数

财务部门销售收入

报表

销售部经理

3、大客户外购任务按期交付率 大客户外购订单按期交付数/大

客客户外购总单数

财务部门销售收入

报表

销售部经理

4、客户满意度 客户满意度调查问

卷-质量管理部

销售部经理



5、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

6、区域核心员工流动率 外购组离职核心员工/外购组年

均核心员工总数

人力资源部 销售部经理

7、区域培训计划完成率 区域培训人时/应培训人时 教育培训部 销售部经理

8、区域绩效考核如期完成率 人力资源部 销售部经理

外购业务员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、个人外购任务完成率 个人完成外购任务量/应完成外

购任务量

财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、个人外购业务订单按期交

付率

个人外购业务如期交付客户订

单数/应交付客户订单数

跟单员统计，财务

审核确认

销售部经理

3、重点行业个人外购任务按期

交付率

重点行业个人外购订单按期交付

数/重点行业个人外购总单数

财务部门销售收入

报表

销售部经理

4、大客户个人外购任务按期交

付率

大客户个人外购订单按期交付数

/大客户个人外购总单数

财务部门销售收入

报表

销售部经理

关 键

业 绩

指 标

5、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理



6、个人培训计划完成率 个人培训时间/应完成培训人时 教育培训部 销售部经理

贴牌经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、贴牌订单按期交付率 贴牌业务如期交付客户订单数/

应交付客户订单数

跟单员统计，财务

审核确认

销售部经理

2、贴牌订单利润率

3、贴牌业务平均应收款帐期 每笔应收款金额与其帐期乘积

之和/应收款总金额

财务部门报表 销售部经理

4、客户满意度 客户满意度调查问

卷-质量管理部

销售部经理

5、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

6、区域培训计划完成率 区域培训人时/区域应培训人时 教育培训部 销售部经理

7、区域绩效考核如期完成率 人力资源部 销售部经理



贴牌业务员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、贴牌业务订单按期交货率 财务部门销售收入

报表

销售部经理

5、关键节点跟踪到位率 订单实现关键节点及时跟踪次

数/应跟踪总节点数

订单跟踪表 销售部经理

5、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

6、个人业务平均应收款帐期 每笔应收款金额与其帐期乘积

之和/应收款总金额

财务部门报表 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

6、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部 销售部经理



工程投标处经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、 标书中标比例 财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、标准工作量完成比例 跟单员统计，财务

审核确认

销售部经理

3、标书按期提交比例 重点行业个人外购订单按期交付

数/重点行业个人外购总单数

销售部经理

4、大客户标书中标比例

5、重点行业标书中标比例

6、已提交标书错漏率 出现错漏已提交标书数/提交标

书数

销售部经理

7、客户满意度 客户满意度调查问

卷-质量管理部

销售部经理

8、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

9、部门核心员工流动率 部门离职核心员工/部门年均核

心员工总数

人力资源部 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

10、部门培训计划完成率 部门培训人时/部门应培训人时 教育培训部 销售部经理



11、部门绩效考核如期完成率 人力资源部 销售部经理

标书员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、标书中标比例 财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、标准工作量完成比例、 跟单员统计，财务

审核确认

销售部经理

3、标书按期提交比例 重点行业个人外购订单按期交付

数/重点行业个人外购总单数

销售部经理

4、大客户标书按期提交比例

5、重点行业标书按期提交比

例

6、标书错漏率 出现错漏标书数/制作标书数 销售部经理

7、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

8、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部 销售部经理



技术支持工程师岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、现场技术支持工程投标中标

比例

提供现场技术支持的工程投标

项目中标数/提供现场支持的工

程投标数

财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、现场支持客户满意度 现场技术支持客户

反馈表

销售部经理

3、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

4、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 人力资源部 销售部经理



物流经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、发货指令如期完成率 按期发货的批次/应发货批次 客户经理、销售经

理助理

销售部经理

2、发货错漏率 出现错漏的发货批次/实际发货

批次

客户经理、销售经

理助理

销售部经理

3、运输如期到达率 如期到达指定收货地点的批次/

应发货批次

客户经理、销售经

理助理

销售部经理

4、单位里程运输费用 核算部 销售部经理

5、客户满意度 客户满意度调查问

卷-质量管理部

销售部经理

6、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

7、部门核心员工流动率 部门离职核心员工/部门年均核

心员工总数

人力资源部 销售部经理

8、部门培训计划完成率 部门培训人时/应培训人时 销售部经理

关 键

业 绩

指 标

9、部门绩效考核如期完成率 销售部经理



配货主管岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、发货指令如期完成率 按期发货的批次/应发货批次 客户经理、销售经

理助理

销售部经理

2、发货错漏率 出现错漏的发货批次/实际发货

批次

客户经理、销售经

理助理

销售部经理

3、客户投诉率 客户服务投诉次数/业务订单数 质量管理部 销售部经理

关 键

业 绩

指 标
4、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 销售部经理

策划宣传部经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人

权

重

目标

值

实际

表现

考评

得分

1、行业信息数据库建设计划

完成率

终端客户、代理商、项目信息等

行业信息系统任务完成率

行业信息数据库评价表-高管、相关部门 营销管理中心

总经理



2、策划宣传项目如期完成率 通过审核的如期完成项目/总项

目数（信息调研项目、宣传项目、

市场推广项目等）

企业高管会议决议、核算部 营销管理中心

总经理

3、成本控制率 策划宣传项目效果评估得分（信

息调研项目、宣传项目、市场推

广项目等）

策划宣传项目效果评估表-企业高管、相关部

门经理、外部客户[信息调研项目评估应从市

场占有率、竞争对手信息、行业政策信息、发

展趋势分析、在建筹建项目信息等纬度考评]

营销管理中心

总经理

4、市场投入效率 （本年度市场投入/上年度市场

投入）/（本年度销售收入增长金

额/上年度销售收入增长金额）

5、重点行业市场投入贡献率 （本年度重点行业市场投入/上

年度重点行业市场投入）/（本年

度重点行业销售收入增长金额/

上年度重点行业销售收入增长金

额）

6、业内企业品牌知名度 品牌认知潜在客户数量/调研客

户数量

品牌知名度市场调研（潜在客户） 营销管理中心

总经理

7、品牌认知匹配度 品牌各纬度调研对象综合评分/

品牌各纬度设计强度

品牌匹配度市场调研（现有客户） 营销管理中心

总经理

8、大客户（最终用户）内部

市场份额

环球销售收入/最终用户同类产

品购买量

市场信息员、销售部 营销管理中心

总经理

9、投产新产品销售贡献率 投产新产品销售收入/企业销售

收入

财务部门 营销管理中心

总经理

10、重要细分市场（重点行业）

市场份额

重要细分市场（重点行业）销售

收入/企业销售收入

财务部门 营销管理中心

总经理

11、大客户销售增长率 大客户销售收入/企业销售收入 财务部门 营销管理中心

总经理



12、重点行业销售收入增长率 重点行业销售收入增长/上年度

销售收入

财务部门销售收入报表 营销管理中心

总经理

13、企业期刊如期发行率 如期发行企业期刊刊数/应发行

期刊刊数

15、品牌宣传行业覆盖面 品牌宣传行业覆盖数

17、XX行业品牌宣传覆盖面 XX行业覆盖家数/行业内企业家

数

18、平均客户营销费用 营销总费用/营销覆盖客户量

19、宣传资料寄发完成率 如期完成宣传资料寄发数量/应

完成宣传资料寄发数量

20、企业期刊覆盖面增长率 本期如期寄发刊物份数/前期如

期寄发刊物份数

21、部门核心员工流动率 部门离职核心员工/部门年均核

心员工总数

人力资源部 营销管理中心

总经理

22、部门培训计划完成率 部门培训人时/应培训人时 营销管理中心

总经理

23、部门绩效考核如期完成率 营销管理中心

总经理

岗位设置：经理:1名；    信息员：2名；     刊物副主编：1名。

市场信息员岗位业绩考核责任书



刊物副主编岗位业绩考核责任书

电话营销员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、电话销售收入任务完成率 电话销售收入/销售任务 财务部门销售收入

报表

销售部经理

2、电话拜访客户任务完成率 电话拜访客户人次/任务总人次 电话记录台帐 销售部经理

3、有意向客户重复拜访率 重复拜访人次/有意向客户数量 电话记录台帐、业

务员工作记录

销售部经理

4、电话拜访客户转化比例 累计发生业务往来客户量/累计

电话拜访客户总数

财务部门统计报表、

电话记录台帐、业

务区

销售部经理

5、电话营销费用电话销售收

入比

电话营销费用/电话销售收入 财务部门统计报表、

电话记录台帐、业

务区

关 键

业 绩

指 标

6、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部 销售部经理

建议：



如业务员职能中包括电话营销的职能，建议将上述指标合并到业务员的责任书中进行考核。

常务副总裁（生产制造中心总经理）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、销售成本销售收入比 销售成本（等同会计中销售成本）

／销售收入

2、年度实现订单金额 核算部

3、制造中心订单按期交付率 制造中心如期交付客户订单数/

应交付客户订单数

跟单员提供基础数

据，销售部经理助

理形成统计报表

4、在产订单滞期比例 跟单员提供基础数

据，销售部经理助

理形成统计报表

5、产品加工缺陷率 存在加工缺陷的产品数量/加工

总数量

质量检验部统计报

表、生产部核对

6、成本控制率 质量管理部统计报

表

7、累计采购及时到位率 如期到位采购订单数/采购总订

单数

生产部统计报表



8、技术资料完备率 技术资料准确完备的投产产品

数/投产产品总数

定期检查通报

9、设备平均修复时间 设备故障持续总时间/设备故障

次数

生产部统计报表

10、中心核心员工流动率 中心离职核心员工/中心

年均核心员工总数

人力资源部

11、中心培训计划完成率 中心培训人时/应培训人时 教育培训部

12、中心绩效考核如期完成率

生产制造中心副总经理（技术工艺设备管理副厂长）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、设备平均修复时间 设备故障持续总时间/设备故障

次数

生产部统计报表

2、设备完好率 累计每日设备完好比例/总工作

天数

生产部统计报表

3、现场图纸准确率 车间准确图纸总数/车间图纸总

数

定期检查通报

4、技术资料完备率 技术资料准确完备的投产产品

数/投产产品总数

定期检查通报



5、分管部门核心员工流动率 分管部门离职核心员工/分管部

门年均核心员工总数

人力资源部

6、分管部门培训计划完成率 分管部门培训人时/应培训人时 教育培训部

7、分管部门绩效考核如期完成

率

生产制造中心总经理助理兼生产部经理（生产计划总调度）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、销售成本销售收入比

2、年度实现订单金额

3、制造中心订单按期交付率 制造中心如期交付客户订单数/

应交付客户订单数

4、在产订单滞期比例

5、产品加工缺陷率 存在加工缺陷的产品数量/加工

总数量

质量检验部统计报

表、生产部核对

6、质量投诉比例



7、累计采购及时到位率

8、在制品库存水平 (月初半成品库存量+月末半成

品库存量）/(月初在产订单产品

总数量+月末在产订单产品总数

量)  

9、分管部门核心员工流动率 中心离职核心员工/中心

年均核心员工总数

人力资源部

10、分管部门培训计划完成率 分管部门培训人时/应培训人时 教育培训部

11、分管部门绩效考核如期完

成率

人力资源部

生产部经理（总调度）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、年度实现订单金额

2、制造中心订单按期交付率 制造中心如期交付客户订单数/

应交付客户订单数

5、产品加工缺陷率 存在加工缺陷的产品数量/加工

总数量

质量检验部统计报

表、生产部核对



6、成本控制率 质量管理部统计报

表

5、累计订单延期日期

6、设备利用率

7、在制品库存水平 (月初半成品库存量+月末半成

品库存量）/(月初在产订单产品

总数量+月末在产订单产品总数

量)  

8、部门核心员工流动率 分管部门离职核心员工/中心

年均核心员工总数

人力资源部

9、部门培训计划完成率 部门培训人时/应培训人时

10、部门绩效考核如期完成率

生产计划主管（调度、仓库主管）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、年度实现订单金额

2、制造中心订单按期交付率 制造中心如期交付客户订单数/

应交付客户订单数



3、生产任务单按期完工比例

4、在产订单滞期比例

5、累计订单延期日期

7、生产计划及时率 按期下发完整生产计划次数/总

生产计划单数

8、生产计划准确率 无疏漏生产计划单数/总生产计

划单数

9、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

10、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

11、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间

生产计划员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、生产计划及时率 按期下发完整生产计划次数/总

生产计划单数

2、生产计划准确率 无疏漏生产计划单数/总生产计

划单数



3、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

4、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

5、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间

生产统计员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

2、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

3、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部



生产车间主任岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、年度实现加工任务量

2、累计生产任务单按期完工

比例

累计生产任务单按期完成量/生

产任务单总量

3、月度生产任务单按期完工

比例

月度生产任务单按期完成量/月

度生产任务单总量

4、月度加工废品率 加工废品数量/ 产品总数量

5、月度加工残次品率 加工残次品数量/ 产品总数量

6、报表报送及时率   

7、报表报送准确率

8、车间核心员工流动率 车间离职核心员工/车间

年均核心员工总数

人力资源部 生产制造中

心总经理

9、车间培训计划完成率 车间培训人时/应培训人时

10、车间绩效考核如期完成率



采购经理岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、累计物料采购及时到位率 累计物料采购单及时到位量/物

料采购单总量

2、批次合格率                 月度物料采购单及时到位量/月

度物料采购单总量   

3、成本控制率 曾经拖期采购订单拖期之和/采

购订单总数

4、原材料库存水平 （月初+月末原材料库存）/（月

初+月末在产订单产品总数量）

5、关键节点跟踪到位率 采购关键节点及时跟踪次数/应

跟踪总节点数

6、战略供应商信息准确率 战略供应商信息准确家数/张略

供应商总家数

7、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

8、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

9、部门核心员工流动率 分管部门离职核心员工/中心

年均核心员工总数

人力资源部

10、部门培训计划完成率 部门培训人时/应培训人时 教育培训部



11、部门绩效考核如期完成率

毛坯采购主管岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、毛坯采购累计及时到位率 毛坯采购单累计及时到位量/毛

坯采购单总量

2、月度毛坯及时到位率                 月度毛坯采购单及时到位量/月

度毛坯采购单总量   

3、平均毛坯采购拖期天数 曾经拖期毛坯采购订单拖期之

和/毛坯采购订单总数

4、原材料库存水平 （月初+月末原材料库存）/（月

初+月末在产订单产品总数量）

5、毛坯采购关键节点跟踪到

位率

毛坯采购关键节点及时跟踪次

数/应跟踪总节点数

6、战略供应商信息准确率 战略供应商信息准确家数/张略

供应商总家数

7、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

8、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数



9、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部

零星采购员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、零星采购累计及时到位率 零星采购单累计及时到位量/零

星采购单总量

2、月度零星采购及时到位率                 月度零星采购单及时到位量/月

度零星采购单总量   

3、平均零星采购拖期天数 曾经拖期零星采购订单拖期之

和/零星采购订单总数

4、零星采购平均采购周期 

5、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

6、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

7、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部



模具采购员岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、模具采购累计及时到位率 模具采购单累计及时到位量/模

具采购单总量

2、月度模具采购及时到位率                 月度模具采购单及时到位量/月

度模具采购单总量   

3、平均模具采购拖期天数 曾经拖期模具采购订单拖期之

和/模具采购订单总数

4、模具采购平均采购周期 

5、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

6、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

7、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部



核价员（兼采购）岗位业绩考核责任书

指标

类别
考核指标 定义 信息来源 考评人 权重 目标值 实际表现 考评得分

1、核价比例 实际核价采购单数/应核价采购

单数

2、按期核价比例 规定时间内完成核价采购单数/

应完成核价采购单数

3、采购累计及时到位率 采购单累计及时到位量/采购单

总量

4、月度采购及时到位率                 月度采购单及时到位量/月度采

购单总量   

5、平均采购拖期天数 曾经拖期采购订单拖期之和/采

购订单总数

6、采购平均采购周期 

7、报表报送及时率 按期报送完整报表次数/应报送

总次数

8、报表报送准确率 报送准确表表次数/应报送总次

数

9、个人培训计划完成率 个人培训时间/应培训时间 教育培训部



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/32621214014

1010155

https://d.book118.com/326212140141010155
https://d.book118.com/326212140141010155

