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人事部主管绩效方案（草）

分项 标准 细化 数据解释 目标值
分值项

（模式 1）

分值项

（模式 2）

每月按要求做好人力资源规划 90%1、
人

事

管

理

工

作

人事工作的统筹

管理

制定公司各类人事规章制度，提前完成颁布、完善各类管理文件

能够按时完成公司各项制度人事文件的编制，发布

工作责任心一般，在领导的催促下能完成文件的制定

工作期间不能按时完成工作目标，工作不主动

按时制定部门下月工作计划，各项

工作落实到位，符合科学高效的要求

90%

加 2 分

加 1 分

不加分

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分

每月*日前将考评结果进行统计汇总，

针对数据进行考评结果评估，签署意见

100%

一、K
PI

关

键

性

工

作

 

权

重

3

2、
考

评

工

考评结果的公布、

反馈，优化

提前将员工考评统计、整理清单并上报，考评成果显著

能够按时完成考评表的统计工作，工作成果较明显

完成良好，基本达到工作要求

不能及时完成考评工作

考评结果员工投诉率 低于 20% 加 2 分

加 1 分

不加分

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分



                                                                                  4

作
每月招聘入司人数/计划招聘人数 70%3、

员

工

招

聘

与

到

岗

率

人员流动率的把

控

针对公司人员情况，及时制定人员招聘需求表并对岗位进行补充

能够在计划时间内将招聘人员到岗

完成良好，基本达到工作要求

工作期间内人员流动大，未做预案，出现较大失误

简历下载及面试数/到岗数 100%

加 2 分

加 1 分

不加分

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分

流失率：月度员工离职人数/公司员工总人数 20% 加 2 分

核心员工流失率：月度员工离职人数/公司员工

总人数  

:10%
加 1 分

100% 不加分

5
%

4、
劳

动

各种劳动关系的

协调、管理

熟练的处理好各类劳动关系，降低公司成本支出

能较好的处理员工关系，及时办理各类人事组织关系

完成良好，基本达到工作要求

未能处理好员工关系，造成 一定不良影响

周期内 员工劳动关系处理合格率

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分
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关

系

处

理
加 2 分

加 1 分

不加分

二、

工

作

成

果

1、
规

章

制

度

发

布、

监

管

编制、完善公司

制度并宣贯

宣贯、完善公司制度并以身作则，起到模范作用

能较快的完成公司文件的编制，较好的影响别人

完成良好，基本达到工作要求

制度编制时随意性大，不够严谨，规范

根据公司发展，明确建立各种制度，并在

不同阶段不断调整已有的人力资源制度。

包括薪酬制度、员工纪律制度、考勤制度等

计划数/完成数

90%

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分
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执

行、

完

善
加 2 分

加 1 分

不加分

   
30% 2、

对

公

行

文

及

外

联

文

公司相关文件的

起草、落实

积极主动、有较强的责任感，超前完成各类公文、行文的撰写

品行诚实，态度诚恳，能按时完成本项工作

完成良好，基本达到工作要求

工作不主动，未能按时完成工作

公司相关文件的起草、落实，主动完成各类对

外文件的编写

计划数/完成数

80%

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分
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件

的

撰

写
80% 加 2 分

加 1 分

不加分

3、
工

作

进

程

汇

报

与

跟

工作目标的进程

结果完成情况及

反馈

积极与领导、同事沟通，解决各类问题并主动汇报工作进程

能较好的处理好协调关系，较好的解决问题

完成良好，基本达到工作要求

工作不主动，进程无反馈

工作目标数/完成数

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分
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进

情

况
加 2 分

加 1 分

不加分

4、
财

务、

单

票

据

及

时

报

审、

财务类事务的处

理、票据按流程

报销、存档

对各类票据能及时按流程办理手续

能在规定时间内处理账务、单据等

基本达到工作要求

超期未处理账务，票据丢失或不实等

周期内财务票据完成数/财务数据总值 100%

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分
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归

档
加 2 分

加 1 分

不加分

5、
领

导

安

排

其

他

临

时

性

工

按时完成交办的临时性工作

较好的完成领导交办的工作

完成良好，基本达到工作要求

对交办工作抵触，不主动完成

按照领导要求完成工作数 90%

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分
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作
加 2 分

加 1 分

不加分

1、
工

作

责

任

心

能主动完成工作，

起表率作用

执行力强，积极完成或超前完成工作任务

能力良好，能够完成工作

责任心一般，在督促下能完成工作

无责任心，拖延工作

忠诚公司，服从上级 100%

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分

加 2 分

加 1 分

不加分

2、
学

习

能

力

善于总结，避免

同样错误

学习能力强，有强烈的学习能力，较快的接受新鲜事务

学习能力良好，学习新的技能尚可

学习力一般，提高自身较困难，发展潜力一般

学习能力差，缺少提升自身能力欲望

同类型错误出现 2 次以上，视为不合格

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分

加 2 分

三、

专

业

技

能   
20%

3、 熟练使用办公软

件，不断提高专

专业能力强，良好的职业素养和操守，熟练的运用办公软件

专业能力较好，较专业的处理好各类工作，能操作办公软件 加 1 分

加 1 分

不加分
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不加分

工

作

专

业

度

业知识 专业能力一般，在领导指示下基本能完成工作

专业能力差，无相关的知识

扣 1 分

不加分

扣 1 分

加 2 分

加 1 分

不加分

4、
沟

通

表

达

能

力

能准确表达自己

的看法，善于沟

通并保持良好的

人际关系

沟通能力强，善于协调各种关系，利用各类资源

沟通能力良好，能操持良好的合作关系

沟通能力一般，对外关系达不到预期

沟通能力差，因自身原因无法完成工作 扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分

加 2 分5、 传播公司正面能

量；在工作中具

具有强烈的承压力，敢于承担工作责任与压力

承压力良好，能在压力下完成工作 加 1 分

加 1 分

不加分
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不加分

承

压

力

有一定的承压力 承压力一般，工作时有差错

无担当，传播公司负面信息

扣 1 分

不加分

扣 1 分

加 2 分

加 1 分

不加分

1、
考

勤

情

况

当月考勤率；及

时参加公司会议、

活动

当月满勤，积极主动参加各类活动

当月满勤，组织、参加活动得力，

当月有请假（迟到、早退等）2 次以上，参加活动不主动

当月有请假（迟到、早退等）5 次以上，不主动参加公司各项活

动

出勤考勤率：实际出勤考勤数/应出勤考勤数 90%

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分

加 2 分

加 1 分

不加分

四、

工

作

态

度     
15%

2、
办

公

室

环

值日卫生达到标

准，桌面物品有

序、整洁大方

着装得体，整洁大方，办公桌面整齐，有序

着装尚佳，有较好的精神风貌；物品摆放干净

形像一般，偶尔着奇装异服，桌面较乱

精神散漫，不符公司要求，桌面脏乱

保持值日区域及办公桌、地面整洁干净 90%

扣 1 分

加 1 分

不加分

不加分

扣 1 分
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