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前言

任何一个成功的企业都必须具有以业绩为导向的企业文化和有效考核奖励优良业

绩的管理体系，因此，如何建立积极向上的业绩文化和公正有效的绩效测评体系是

XXXX公司向一流的管理水平迈进的重要一步。

本操作手册旨在描述如何使用关键业绩指标，衡量公司从管理干部到普通员工的

业绩表现，上下沟通每个员工的业绩考评结果并实施绩效改善计划，以及与薪酬挂钩

的办法和程序。在考虑关键业绩指标的同时,辅以综合素质的考核,另外还涉及内部满

意度的调查,从而使该体系对员工的考核更全面客观公正与有效。具体地说，本手册将

包括 2个主要方面

---- 绩效考核的操作方法及流程

---- 绩效考核与薪酬挂钩方案

通过本手册的实施，希望能帮助任务发布公司实现管理模式的优化，从而实现以

绩效管理促进经营的目标。



一绩效考核体系的建立

§绩效考核设计原则

»考核的目的

绩效考核的目的是规范员工行为,同时激励员工将员工行为引向企业的总体目标, 

在企业内部保持竞争机制,通过优胜劣汰,保持企业的竞争优势。

»考核内容

内容应联系到客户满意程度及对松川的价值创造；通过与工作及权力范围的联系

以增加员工的积极性。

»考核指标

考核指标应是明确具体有挑战性同时又是现实可行的，并且要切合公司的目标综

合平衡短期目标与长期目标的关系。

»考核方法

考核必须公平操作性强，应由最了解业务的经理（或主管）负责，也须由高层领

导定期参与。

»绩效管理在人力资源管理中的位置

§绩效考核体系主要考核内容

为确保评估的全面性与公正性，中层管理干部的评估包含三方面—工作绩效综合

素质与满意度，而普通员工则用综合评估来考核。



通过多部门多层次评估，可避免因手段单一导致的主观性和狭隘性，从制度上保

证评估的客观性和公正性。

§绩效考核指标制定原则与方法

部门绩效考核指标的确定要在岗位职责和工作计划的基础上反复研究沟通才能确

定。

绩效考核是对工作真实表现的考核考核指标的制定应全面考虑指标的作用

»绩效考核指标的作用



1）对岗位职责的考核

2）对预定目标的考核（结果有可比性的基础）

3）对工作的导向作用

4）管理的工具

»制定指标的要点

1）根据岗位职责和计划进行设计

2）被考核人和其主管领导认可

3）于销售年度开始前制定好，以保证导向作用

4）工作的核心环节

5）考虑可控度和重要性

6）指标要简洁精练

§绩效考核执行机构及人员

»绩效考核执行机构及人员——考评委员会

为配合新的绩效测评流程，使绩效评定工作公开公正公平，必须设立相应的考评

委员会。



»绩效考核执行机构及人员——考评委员会

人力资源部在考核方面负责流程考核内容及统筹工作。同时为配合绩效考核流程，

使绩效评定工作公开公正公平，主持设立考评委员会。

§绩效考核总体操作流程

绩效评估流程的设计重点在于保证资料的全面性，给予受评估人自我解释的机会，

以及上级向下级提供发展所需要的反馈。

二绩效考核具体操作方案

§制定目标管理体系

目标体系制定方法：树型分析



树型分析的分解原则：逐顶向下逐步求精，相互独立力求完整

目标管理体系的制定是一个明确怎样达到目标的过程

目标管理体系的建立应采取自上而下的目标分解方法



目标分解：

XXX公司          部门（组）    年  月工作任务安排表

部门：              负责人：                 填表日期：

任务内容 完成措施 完成时间 负责人 配合人 过程及结果检核 备注

§日常考核操作体系（月度及专项任务考核）

»操作说明



日常考核是为了在平时工作过程中对员工的工作表现进行及时真实的记录和考评，

为月份及年终考评提供最确凿最详实的依据，避免年终考评时因考核者易受近因或其

它主观因素的影响而导致的偏差，从而维护整个考评的客观性和公正性。普通员工日

常考核包括周记录和月考评，各部门主管每周应对其员工工作表现进行如实详尽的记

录，月底以周记录为主要依据，对员工每月工作情况进行考评，并客观公正地填写月

考评表，得出员工每月考评总分，进行排名后计算月绩效工资，在年终考评时，主管

应以每月考评得分为依据。管理人员日常考核包括月考评和专项任务考评，由其主管

负责考核（专项任务考核由专项任务的主管负责），年终工管理人员考评时，每月考评

总分的平均分应占其关键业绩得分的 40%，年终对关键业绩的考评得分占 60%的权重。

专项任务考评得分用于修正管理人员绩效考评最后得分（其操作方法见专项任务考评

表备注）。

月工作记录卡

姓名：                 部门：                   表格编号：

出勤情况 旷工(  ) 迟到(  ) 早退(  ) 病假(  ) 事假(  ) 工假(  )

完成岗位工作情况

完成特殊任务情况

流程标准完成情况

工作态度

工作质量

工作效率

与其他人协调合作情况

独立处理问题的能力

在工作中的创新表现

工

作

表

现

遵守公司规章制度情况

填表人：             被考核员工签字：                  日期：      年   月   

日

月工作绩效考评表



部门经理月度业绩考评表(1/2)

部门：             姓名：                       考核时间段：

优 良 中 差考核内容

评分标准

91~100 76~90 61~75 60以下

权

重



工作的计划性

目标性

有明确的月

周工作计划。

有很好的计

划监控手段，

工作目标明

确，并且能

够让每位执

行者都明确

并理解工作

目标。目标

达 成 率 在

100%以上

有明确的月周工作

计划，有较好的计划

执行监控，工作目标

明确，目标被执行者

普遍知晓，目标达成

率在 80%以上

有明确的月工作

计划，（周计划）

过程有监控，工作

目标明确，部分执

行者知晓目标，目

标达成率在 70%以

上

有明确的月工

作计划，工作

目标，过程控

制不力，  但

被少数人所知

晓，目标达成

率在 70%以下

15

部门建设改进

状况

有月改进计

划，改进过

程监控得力，

改进手段好，

改进效果或

潜在效果佳

有月改进计划，改进

过程监控得力，改进

手段较好。改进效果

或潜在效果较好

有月度改进计划，

改进过程有监控，

改进手段有效，有

改进效果或潜在

效果

无明确的月度

改进计划，部

门进步慢

10

培训 有针对下属

员工的培训

计划，并很

好的得到执

行

有针对下属员工的

培训计划，并较好的

得到执行

有针对下属员工

的陪计划，执行情

况尚可

培训计划不明

确，执行困难

10

物料数据准确

率

100%，能针

对数据管理

提出更好的

方法 

999% ≥ X ≥98% 979% ≥X≥95% 95%≥X 20

物料入仓效率 当天到仓的

物料当天做

完帐，录入

电脑系统

当天到仓的物料次

日 10：00 前才做完

帐，录入电脑系统

当天到仓的物料

次日 12：00 前才

做完帐，录入电脑

系统

当天到仓的物

料次日 18：00

前才做完帐，

录入电脑系统

15

物料先进先出

情况

100% ≥95% ≥90% ≤80% 10

物料储存情况 保养 100%，

90% 以 上 的

物料能按方

法储存

保养 100%，80%以上

的物料能按方法储

存

保养≤90%，70%以

上的物料能按方

法储存

保养≤80%，低

于 70%的物料

能按方法储存

10



现场管理 仓储区域划

分合理，货

架摆放合理，

通道畅通。

货流环境非

常好

仓储区域划分合理，

货架摆放合理，通道

畅通，货流环境良好

象，货流环境差

仓储区域划分较

合理，货架摆放较

合理，通道畅通，

货流环境尚可

仓储区域划分

货架摆放存在

不合理现

10

部门经理月度业绩考评表(2/2)

部门：             姓名：                       考核时间段：

优 良 中 差考核内容

评分标准

91~100 76~90 61~75 60以下

权

重

成品合格

率

≥95% ≥92% ≥ 90%  ﹤90% 15

裁片合格

率 

≥97% ≥ 94% ≥92% ﹤92% 10

耗材 10

产能控制 10

入仓及时

性

10

生产现场

管理

工位管理到位，通

道畅通，区域划分

明确，现场井然有

序

工位管理到位，

通道畅通，区域

划分明确，现场

管理良好

工位管理到位，

通道畅通，区域

划分较明确，现

场无混乱现象

工位管理到

位，通道畅通，

区域划分不

明确，现场时

有混乱

10

招聘工作 及时准确关键岗

位 2周 

较及时准确关键

岗位 3周 

基本及时准确关

键岗位 4周

不及时准确

关键岗位 5周

以上

培训工作 及时准确效果明

显 

较及时准确，效

果良好 

基本及时准确，

效果一般 

不及时准确

效果差

绩效考评 推行实施管理完

成质量高

推行实施管理完

成质量较好

推行实施管理完

成质量一般



推行实施管

理完成质量

不好

加班控制 完善落实实施检

查效果显著

完善落实实施检

查效果较好

完善落实实施检

查效果一般

完善落实实

施检查效果

不好



市场部经理 月份关键业绩指标考核表

单位               

姓名               

日期               

要求目标 绩

效

远超

目标

（10

0-90

分）

超过

目标

（90

-70

分）

达到

目标

（70

-60

分）

未

达

目

标

（6

0-0

分）

关键业绩指标

月度 季度 半年 年度

权

重

得

分

销售额完成率 100% 100% 100% 100% 15%

销量完成率 100% 100% 100% 100% 15%

产品组合完成率 100% 100% 100% 5%

回款率 85% 85% 85% 30%

利润率 178% 178% 178% 178% 8%

新客户拓展率 ≥50% ≥50% ≥50% ≥50% 3%

销售预测准确率 ≥70% ≥70% ≥70% ≥70% 5%

费用率 035% 035% 035% 035% 8%

客户投诉次数 0 0 1 2 2%

客户投诉处理满意

度

100% 100% 100% 100% 2%

报表上交及时准确

率

100% 100% 100% 100% 3%
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