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总则
一、考评目的
根据公司发展目标及商业地产运营理念，为充分调动员工主动性和积极性，引导经营管理行为，提高公司经营绩效和竞争力，现结合《华宇集团绩效考核制度》制定本办法。
二、指导思想
1．运用关键绩效指标考核模式，强调商业地产经营理念下的投资收益，重视综合管理水平和服务水平的不断提升。
2.实行工资+月度绩效奖金+年终绩效奖金薪酬模式，绩效奖金与经营成果挂钩考核发放，鼓励员工完成绩效目标，提升公司整体经营绩效和持续发展能力。
三、考核原则
1．导向性原则：考核指标围绕战略目标设定，引导员工经营管理行为，在实现短期经营目标的同时，提升单位持续发展能力，促进战略目标实现。
2．激励性原则：考核指标设定充分考虑各部门的职能和工作重点，强调指标的可操作性和可控性，发挥绩效考核的激励作用。
3．简易性原则：在实现绩效管理效果的前提下，采用关键绩效指标的方法，提取不同纬度的关键指标，简化考核。
四、考核管理
（一）适用范围
本方案适用于执行工资+月度绩效奖金+年终绩效奖金薪酬模式的公司中级（含）以下员工的绩效管理。
（二）考核体系
1．行政人事部牵头组织，并制订《2012年精品商厦绩效考核办法》
经总经理审核批准后，组织落实。
2. 考核结果细化到公司每一位员工。
3. 总经理对各部门负责人进行考核。
4．各部门负责人对本部门各岗位人员进行考核。
5. 所有考核结果报行政人事部作为当月绩效奖金制作依据并留存备案。
6. 奖金发放额度分配：
中管、普管及员工日常绩效按月度发放。中管日常绩效考核奖金发放额度为：奖金基数的40％；普管和员工日常绩效考核发放额度为：奖金基数的60％。
	职级
	日常绩效
	年终绩效

	中管（按月度发放）
	40％
	      60％

	普管 (按月度发放)
	60％
	      40％

	员工（按月度发放）
	60％
	      40％


（三）绩效周期及结果运用
为强调管理效益，加强过程管理，本方案设日常考核及年度考核绩效周期。其中日常考核设定中管及以下人员为月度考核周期。
1． 日常考核
1、月度考核：
（1）月度考核采用关键绩效指标方法制订各部门负责人绩效考核办法及各部门内部各岗位考核办法，每月公布各部门各岗位人员考核得分。
（2）月度考核结果，按照“月度考核、月度兑现”的原则，考核结果与月度绩效奖金线性挂钩计算后，于月度发放绩效奖金时兑现。
（3）适用人员：中管及以下员工
二、年度考核：
（1） 年度绩效考核执行公司制定的年终奖金发放办法；
（2） 适用人员：中管、普管及员工
三、日常绩效考核结果同时也做为公司对部门负责人职务升迁降及工资调整的主要依据。
（1）连续三个月完成销售任务，给予部门经理工资上调一级的奖励。
（2）全年连续三个月个人考核得分低于80分，予以部门经理工资下调一级的处理。
（3）全年连续四个月部门考核得分低于80分，予以部门经理降级处理。
（四）部门类别划分
1.经营部门：经营一、二部、市场推广部、物业部
2.服务部门：行政人事部、财务部、工程部、保卫部、客服部
（五）绩效奖金基数
	类别
	绩效奖金基数

	中管（经营部门）
	相当于四个月工资

	中管（服务部门）
	相当于三个月工资

	普管及员工
	相当于一个月工资


（六）日常绩效奖金计算办法
1、中管：月度奖金计算公式：个人奖金发放额=奖金基数
*40%/12*个人月度考核得分/100
2、普管及员工：月度奖金计算公式：个人奖金发放额=奖金基数*60%/12*个人月度考核得分/10














第一章  各部门负责人月度考核办法
（一）1.商厦考核指标
	指标类型
	       部门
考核项目
	行政人事部
	经营一部
	经营二部
	市场推广部
	客服部
	财务部
	指标来源
	备注

	经济
指标
	毛利额
	50
	70
	70
	60
	
50

	
50

	财务部
	

	
	销售收入
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	其他业务收入
	10
	
	
	
	
	
	
	

	
	商务卡销售
	
	
	
	
	
	10
	
	

	
	费用控制
	5
	
	
	
	
	5
	
	

	
	营销费用控制
	
	
	
	25
	
	
	
	

	
	招商任务
	
	15
	15
	
	
	
	行政人事部
	

	
	联盟商户开发
	
	
	
	
	10
	
	客服部
	

	
	会员消费占比
	
	
	
	
	5
	
	客服/财务部
	

	
	会员卡拓展
	
	
	
	
	10
	
	客服/财务部
	

	
	会员活动组织
	
	
	
	
	10
	
	客服/经营部
	

	重点工作
完成
	
	20
	5
	5
	5
	
	5
	行政人事部
	

	360度考核
	
	10
	
	
	
	10
	20
	各部门
	后附考核表

	其他
指标
	分管领导满意度
	
	5
	5
	5
	
	5
	分管领导
	

	
	总经理满意度
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	总经理
	

	总分
	
	100
	100
	100
	100
	100
	100
	
	不包含附加项分值

	附加项
	奖惩
	
	
	
	
	
	
	行政人事部
	后附考核
细则






2.物业考核指标
	指标类型
	       部门
考核项目
	物业部
	工程部
	保卫部
	指标来源
	备注

	经济
指标
	物业费
	70
	
	
	财务部
	

	
	其他业务收入
	
	10
	70
	
	

	
	停车费
	
	
	
	
	

	
	费用控制
	10
	60
	10
	
	

	重点工作完成
	
	10
	20
	10
	行政人事部
	

	其他
指标
	分管领导满意度
	5
	5
	5
	分管领导
	

	
	总经理满意度
	5
	5
	5
	总经理
	

	总分
	
	100
	100
	100
	
	不包含附加项分值

	附加项
	奖惩
	
	
	
	行政人事部
	后附考核
细则
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（二）考核流程
1．每月3日（含）日前，相关部门将考核数据报送给行政人事部。
2．每月6日（含）日前，行政人事部计算各部门负责人考核结果，并公布,各部门计算部门内每一位普管及员工考核得分，经本人确认后，每月6日（含）报送行政人事部。
3. 每月10-12日（含）前行政人事部计算并发放中管及以下人员月度绩效奖金。
（三）考核指标口径及计算方法
A.商厦考核指标
1．毛利额
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
2. 销售收入
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
3．其他业务收入
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
4. 商务卡的销售
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
5．费用控制
· 计算办法：
指标得分=【1-（实际值-计划值）/计划值】*权重
6、营销费用控制
指标得分=【1-（实际值-计划值）/计划值】*权重
7、招商任务
包括合同续签情况（5分）、品牌招商完成情况（5）、空铺率情况（5分）。
1） 合同续签情况 
指标得分=实际续签数量/应续签数量*权重
2） 品牌招商完成情况
指标得分：品牌按时开业得满分；仅完成签约按50%计分；否则得分为0。

3）空铺率情况
计算办法：指标得分=实际招商面积/总空厅面积*权重
8、联盟商户开发
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
9、会员消费占比
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
10、 会员卡拓展
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
11.会员活动组织
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
B. 物业考核指标
1．物业费
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
2.其他业务收入
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
3. 停车费
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
4．费用控制
· 计算办法：
指标得分=【1-（实际值-计划值）/计划值】*权重
以上指标均设定120%上限。
C. 商厦与物业相同考核指标
1. 重点工作完成情况：
每月2日（含）前行政人事部汇总并上报总经理各部门重点工作完成情况，总经理给予评分。
2.部门360度考核
	被考核部门：行政人事部
	
	
	

	分值
	考核项目
	得分情况说明
	得分
	评分部门

	0.5
	材料物资采购是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	客服部

	0.5
	人员招聘是否及时
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	客服部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	材料物资采购是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	工程部

	0.5
	请示报告及各种单据是否及时转批
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	工程部

	0.5
	工资发放是否及时
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	工程部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	公司各类文件的下发是否及时
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	物业部

	0.5
	材料物资采购是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	物业部

	0.5
	工资发放是否及时
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	物业部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	材料物资采购是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	保卫部

	0.5
	工资发放是否及时
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	保卫部

	0.5
	启封场值夜班人员是否及时到位，与保卫部主管积极配合作好启封场工作
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	保卫部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	材料物资采购是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	市场推广部

	0.5
	部分营销活动的配合工作是否到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	市场推广部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	公司各类文件的下发是否及时，归档是否完整
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	0.5
	供货商信息、商品信息维护及时准确
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	商品信息、供货商信息、人员代码录入准确、及时，保证前台正常入机
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	财务部

	0.5
	及时补充短缺人员以保证银台的正常收银
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	财务部

	0.5
	公司各类文件是否及时下发和传达，签批资料及时转
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	财务部

	被考核部门：客服部
	
	
	

	分值
	考核项目
	得分情况说明
	得分
	评分部门

	1
	VIP积分返利活动及其他与收银有关的VIP活动方案至少提前一日下发，保证结算中心及时培训收银员活动方案
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	财务部

	1
	VIP过期卡、异常卡及时通知会员，以免在收银台无法正常使用
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	财务部

	0.5
	费用及时报账
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	财务部

	　
	　
	　
	　
	　

	1.5
	各类报表报送是否及时
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	行政人事部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	启封场值夜班人员是否及时到位，与保卫部主管积极配合作好启封场工作
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	保卫部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	营销活动的配合工作
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	市场推广部

	　
	　
	　
	　
	　

	0.5
	品牌图纸审核情况
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	0.5
	客服人员是否能熟悉了解商厦品牌并正确引领顾客消费；
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	0.5
	是否与楼层主管积极配合，每月对VIP章程进行例行培训；每月为会员提供的服务项目进行讲解；
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.2分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	1.0
	各品牌适时活动的熟知情况及各品牌积分返利标准的熟知
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	被考核部门：财务部

	分值
	考核项目
	得分情况说明
	得分
	评分部门

	1
	网络维护及维修是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	客服部

	1
	及时指导、处理财务报账手续及凭证
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	客服部

	　
	　
	　
	　
	　

	1
	网络维护及维修是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	行政人事部

	1
	各类报表报送是否及时
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	行政人事部

	　
	　
	　
	　
	　

	1
	日常报销是否按各项规定流程及时办理
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	保卫部

	1
	启封场值夜班人员是否及时到位，与保卫部主管积极配合作好启封场工作
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	保卫部

	　
	　
	　
	　
	　

	1
	网络维护及维修是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	市场推广部

	1
	及时指导、处理财务报账手续及凭证
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	市场推广部

	　
	　
	　
	　
	　

	1
	日常报销是否按各项规定流程及时办理
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	工程部

	1
	合同签订、续签、转发及时 
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	工程部

	　
	　
	　
	　
	　

	1
	网络维护及维修是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	1
	日常报销是否按各项规定流程及时办理
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	1
	收银员业务指导及管理是否到位
	准确无误得满分，否则每有一次错误，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	1
	与合作客户、员工沟通相关事宜态度是否良好，有否被投诉
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	经营一、二部

	　
	　
	　
	　
	　

	1
	网络维护及维修是否及时到位
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	物业部

	1
	与合作客户、员工沟通相关事宜态度是否良好，有否被投诉
	及时完成得满分，否则每有一次不到位，扣0.5分，直至扣完为止
	　
	物业部





3．其他指标
	考核项目
	指标来源
	备注

	分管领导满意度
	分管领导
	分管领导综合各部门工作实际完成情况给予评分

	总经理满意度
	总经理
	总经理综合各部门工作实际完成情况给予评分


4． 附加项
	考核项目
	指标来源
	备注

	例行工作未完成
	行政人事部
	减分项

	行为规范检查
	行政人事部
	减分项

	通报表扬或批评
	行政人事部
	加减分项

	投诉
	行政人事部
	减分项

	重大违纪
	行政人事部
	一票否决即部门负责人管理指标为0

	培训
	行政人事部
	减分项

	参加集团及公司组织的各类活动
	行政人事部
	加分项


说明：以上考核指标均在月度考核体现。
1．例行工作未完成项——主要依据每周周例会对各部门例行工作未完成情况进行通报，一项未完成，减1分/次。
2．行为规范检查项——主要依据督查不定期对各部门人员行为规范进行检查结果。（后附表）
3. 通报表扬或批评项——主要依据：属公司的通报表扬及通报批评，则加分或减分3分，属集团的通报表扬及通报批评，则加分或减分5分。
4.投诉——经分管领导核实确认后，依据情节严重情况每有一次扣减2-5分。
5.重大违纪，则对部门经理一票否决。
6. 培训考核办法
一、培训考勤的考核
1）各部门要保证人员培训出勤率。部门内部培训以及公司组织的培训――请假须经部门经理批准后报备行政人事部，否则每人次扣1分；
2）参加培训迟到者，每人次扣1分；
二、培训实施情况考核办法
1）未按时提交本部门年度、月度培训计划；各月度内部培训记录表（所有报表包括文字版及电子版）；每次每报表扣1分；
2）每次内部培训前2天未将培训教材或资料（包括文字版及电子版）报备行政人事部培训专员，每次扣2分；
3）未按照计划组织实施培训的，每次扣2分；
7、参加集团及公司组织的各类活动——对获奖人员所在部门加1分。















第二章 商厦各部门各岗位月度考核办法
第一节  经营一、二部各岗位月度考核
考核岗位包括：楼层主管、业务员
一、楼层主管、业务员考核指标
1、楼层主管考核指标

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	内部考核
	重点工作完成
	30
	经营部
	以该岗位考核细则为考核依据（附后）

	部门考核
	部门得分
	70
	行政人事部
	

	
	
	
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


2、业务员考核指标
	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	内部考核
	品牌洽谈
	30
	经营部
	

	部门考核
	部门得分
	70
	行政人事部
	

	
	
	
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


二、考核指标口径及计算方法
1. 品牌洽谈
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*分值/100
2. 重点工作完成
依据该岗位月度重点工作考评得分。
3．部门得分
该部门负责人当月考核得分。
4. 商厦及物业各岗位均相同项——附加项
	考核项目
	指标来源
	备注

	奖惩
	行政人事部
	加减分项

	荣誉建设
	行政人事部
	加减分项

	月刊投稿
	行政人事部
	加减分项

	参加集团及公司组织的各类活动
	行政人事部
	加分项


1．奖惩主要依据每月度通报表扬及批评情况，个人受到内部通报表扬，加3分/次；受到内部通报批评，减3分/次。
2．荣誉建设主要依据集团公司的通报表扬及批评情况加减5分，以及社会荣誉（包括社会各界的表扬）的获得，经行政人事部核实后，个人每获得一项得10分。
3．华宇月刊发表稿件的情况，投稿人每刊登一则快讯加1分，一篇文章加3分；在省市级主流媒体发表稿件，每刊登一篇加5分（公司支付费用的除外）。
4. 参加集团及公司组织的各类活动——积极参加，每次加1分；获得比赛名次，第一名（或一等奖）再加3分、第二名（或二等奖）再加2分、第三名（或三等奖）再加1分。


第二节 市场推广部各岗位月度考核
考核岗位包括：文案策划、平面设计、VI美陈及网站维护
1、 各岗位考核指标
1. VI美陈及网站维护
	指标类型
	考核项目
	权重
	指标来源
	备注

	经济指标
	营业外收入
	20
	财务部
	

	
	费用控制
	20
	
	

	
	商务卡销售
	5
	
	

	工作内容
	现场绿摆
	15
	市场推广部
	

	
	美陈设计
	10
	
	

	
	网络维护
	30
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


2. 策划文案
	指标类型
	考核项目
	权重
	指标来源
	备注

	经济指标
	营业外收入
	20
	财务部
	

	
	费用控制
	20
	
	

	
	商务卡销售
	5
	
	

	工作内容
	活动策划
	25
	市场推广部
	

	
	报广宣传
	15
	
	

	
	资料收集
	5
	
	

	
	媒体维护
	10
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


3. 平面设计
	指标类型
	考核项目
	权重
	指标来源
	备注

	经济指标
	营业外收入
	20
	财务部
	

	
	费用控制
	20
	
	

	
	商务卡销售
	5
	
	

	工作内容
	活动计划
	20
	市场推广部
	

	
	平面设计
	30
	
	

	
	媒体维护
	5
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


二、考核指标口径及计算方法
1.相同考核指标：（经济指标）：
A、营业外收入
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*分值/100
B、费用控制
指标得分=【1-（实际值-计划值）/计划值】*权重
C、商务卡销售
   每月任务分解上报行政人事部
· 计算办法：指标得分=实际值/计划值*分值/100
以上经济指标均设定120%上限。
2.其他考核指标
1）VI美陈及网站维护
A、现场绿摆
每天上午下午各检查一次卖场花摆一次，如有调整（更换、临时取消、数量减少、增加）记录。（是否依据合同执行，考核来源：各楼层现场主管）
B、美陈设计
每月按公司要求拟定出小品台或共享空间等的可行性调整方案两种（要求包括安装方法、费用预算），需市调的项目出具市调报告；
C、网络维护
每月对新装修、开业品牌进行网络推广，每个品牌在各网站、微博发布信息最少3条；
每月对公司推广活动的网络宣传，每周在各网站、微博发布信息每项活动不少于最少3条；
每月对公司的新动向、新闻进行网络发布，每周最少3条；
每月收集网站最新民意调查、对我司的意见建议及我司跟进措施，确保无漏项。
注：相关网站：
A、华宇国际精品商厦网址：http://192.168.12.15:84/
B、百度贴吧：
http://tieba.baidu.com/f?kw=%BB%AA%D3%EE%B9%FA%BC%CA%BE%AB%C6%B7%C9%CC%CF%C3&t=4
C、大众点评网：http://www.dianping.com/shop/1933195/review_more
D、百度身边：http://s.baidu.com/shop/6a87a35c85d6dc247f96c3c3
E、腾讯微博地址：http://t.qq.com/huayuguojijing/mine
F、新浪微博登录名为:vip.huayuguoji@huayug.com
G、QQ：2365549466
2）策划文案
A、活动策划：每月拟定下月公司促销、文化活动、礼品、会员活动方案，其中除了活动内容还应包括：活动宣传途径、所需电台广播、短信的文字稿，每种应拟定最少三条；（以定稿为准）
B、报广宣传：每月最少在报广刊登介绍公司活动或品牌等的软文2篇；（以合同执行情况为准）
C、资料收集：每月收集整理我司、竞争对手及标杆店的活动内容（包括主题、宣传途径等）；（以上报为准）
D、媒体维护：品牌开业、公司活动等所需广播、电视等媒体方面的约请。
3）平面设计
A、活动计划：依据确定的活动确定报广时间及版号，并拟定出下月的媒体计划、费用计划。（以公司定稿为准）。
B、平面设计：依据确定的活动提前一周完成报广、店内宣传等的设计（最少三种）。（以公司定稿为准）
拟定公司季刊设计思路，完成设计。（以公司定稿为准）
C、媒体维护：品牌开业、公司活动等所需报广媒体方面的约请









第三节  行政人事部各岗位月度考核
考核岗位包括：管理岗位：人事主管、行政文员、招聘兼导购人事、业务管理员、采购兼司机；员工岗位：库管、司机
一、各岗位考核指标
1. 各管理岗位考核指标
2. 各员工岗位考核指标指标类型
考核项目
分值
指标来源
备注
经济指标
毛利额
40
财务部


销售收入




其他业务收入
10


管理指标
重点工作完成
40
行政人事部


领导满意度
10
部门负责人

附加项
奖惩

行政人事部


荣誉建设




月刊投稿




参加各类活动



总计

100

不包含附加项分

员工考核：不参加经济指标及管理指标的考核，在100分满分的基础上进行：例行工作、行为规范考核及奖惩项的加减分项考核。
二、考核指标口径及计算方法
1．各项销售收入
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
以上各指标设定上限为120%。
2. 重点工作完成情况：
每月2日（含）前各岗位汇总并上报部门负责人重点工作完成情况，部门负责人给予评分。
3．领导满意度
部门负责人综合各岗位人员工作实际完成情况给予评分。



第四节  财务部各岗位月度考核
考核岗位包括：职能岗位：结算主管、费用岗、出纳、结算员、资产管理员、网管；一线员工岗位：总收银及收银员；
一、各岗位考核指标
1.各职能岗位
指标类型
考核项目
分值
指标来源
备注
经济指标
毛利额
50
财务部


销售收入




其他业务收入



管理指标
岗位考核及重点工作考核
30



业务技能
10


其他指标
分管领导满意度
10


附加项
奖惩

行政人事部


荣誉建设




月刊投稿




参加各类活动



总计

100

不包含附加项分




2、结算主管
3. 总收银指标类型
考核项目
分值
指标来源
备注
经济指标
毛利额
40
财务部


销售收入




其他业务收入




商务卡销售
10


管理指标
岗位考核及重点工作考核
20



业务技能
20


其他指标
分管领导满意度
10


附加项
奖惩

行政人事部


荣誉建设




月刊投稿




参加各类活动



总计

100

不包含附加项分

指标类型
考核项目
分值
指标来源
备注
经济指标
商务卡销售
10


日常指标
业务考核
30

考核细则（附后）

现场考核
40

考核细则（附后）
其他指标
分管领导满意度
10



直接领导满意度
10


附加项
奖惩

行政人事部


荣誉建设




月刊投稿




参加各类活动



总计

100

不包含附加项分

4.收银员
二、考核指标口径及计算方法指标类型
考核项目
分值
指标来源
备注
日常指标
业务考核
40
财务部
考核细则（附后）

现场考核
40

考核细则（附后）
其他指标
分管领导满意度
10



直接领导满意度
10


附加项
奖惩

行政人事部


荣誉建设




月刊投稿




参加各类活动



总计

100

不包含附加项分

1．各项销售收入
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
2. 商务卡销售
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
以上各指标设定上限为120%。
3. 职能岗位考核/重点工作考核/业务考核：
每月2日（含）前各职能岗位汇总并上报部门负责人重点工作完成情况，部门负责人给予评分。
4．员工业务考核和现场考核（后附考核细则）
业务方面由财务部负责考核；现场由经营部楼层主管负责考核
5．领导满意度
部门负责人综合各岗位人员工作实际完成情况给予评分
业务考核——评分部门：财务部                        职位名称：收银员（总收银员各项分值减半）
	分值
	考核项目
	得分
	得分情况说明

	10
	受理现金、信用卡、外卡、礼券、支票、内调、定金等业务时，应按要求进行审核、查询、核对并准确办理入机手续，一次不到位，扣2分，扣完为止
	　
	　

	10
	私开、多开发票、擅自销毁单据、凭证者一次扣5分，扣完为止
	　
	　

	10
	未按工作流程操作造成失误情节较轻者，一次扣5分，情节较重者，视程度轻重扣10-25分
	　
	　

	10
	利用工作之便，使用银行卡套现，擅自使用VIP卡积分、打折套取差额者，退人事待岗
	　
	　

	40
	合计
	　
	　


现场管理考核——评分部门：经营部                    职位名称：收银员
	分值
	考核项目
	得分
	得分情况说明

	10
	收银员工装不整齐、不干净或未淡妆上岗者，一次扣2分，扣完为止
	　
	　

	10
	未按公司要求接待顾客，因其他事情冷淡顾客，跟顾客发生冲突和争吵，引起顾客投诉者，一次扣5分，扣完为止
	　
	　

	10
	上班时间随意脱岗、串岗、聊天、接听手机，在银台内做与工作无关的事情者，一次扣3分，扣完为止
	　
	　

	10
	接待顾客时不得边打银台电话边服务，更不能在顾客面前交头接耳，指点顾客，一次扣5分，扣完为止
	
	

	40
	合计
	　
	　












第五节 客服部各岗位月度考核
考核岗位包括：大客户经理 
考核方式：客服部负责业务考核；经营一部负责现场考核，两部分考核各占50%，计算最终考核得分。
一、业务考核指标
	指标类型
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	会员卡拓展
	拓展数量
	30
	客服部、财务部
	以集团下发指标进行考核

	会员消费占比
	会员消费水平
	20
	
	

	联盟商户的开发
	公司季刊的投放
	20
	客服部
	以公司目标商户进行考核

	会员邀请
	会员到场率
	20
	客服部、经营部
	以活动会员到场参加人数进行考核

	其它指标
	重点工作完成
	10
	客服部
	以岗位职责为依据进行考核

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


2、 现场考核指标
	指标类型
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	现场考核
	定时轮岗排班执行
	20
	经营一部
	以集团下发指标进行考核

	
	定时轮岗工作到位
	30
	
	

	
	现场顾客接待情况
	30
	
	以公司目标商户进行考核

	
	工作纪律及个人着装规范
	10
	
	以活动会员到场参加人数进行考核

	
	离岗登记
	10
	
	以岗位职责为依据进行考核

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值



二、业务考核指标口径及计算方法
1.会员卡拓展
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
2.会员销售占比
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
3. 联盟商户的开发
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
4.会员邀请
计算办法：指标得分=实际出席会员人数/需通知人员数量*会员邀请分值
以上指标均设定120%上限。
5.其它工作
依据重点工作完成情况得分。
三、现场考核指标口径及计算方法
1. 定时轮岗排班执行
南门口及服务台每一小时轮岗一次。值班人员如因各种原因离开需安排有替补人员。如有违规每人次扣2分
2. 定时轮岗工作到位情况
a、陪购的客户经理负责两个休息区的环境卫生及糖的随时补充（包括银台、休息区、服务台）。如休息区无客人休息时，卫生没有及时清理，一次不到位，每人次扣2分。
b、陪购的客户经理负责给休息区的顾客倒水，包括早9:30分后进商场等候的顾客。根据现场实际情况没有给顾客提供服务，每人次扣2分。
c、陪购的客户经理负责早9:30分后给进店顾客提供小点心。如没有安排，每人次扣2分。
d、服务台值班的客户经理负责服务台环境卫生，如卫生不到位，每人次扣2分。
3. 现场顾客接待情况
各岗位的大客户经理应热情接待顾客，如没有接待顾客，或者顶撞、怠慢顾客及顾客投诉，每人次扣5分。
4.工作纪律及个人着装规范
依照公司行为规范要求考核，每人次扣2分。
5.离岗登记
现场主管随时抽查离岗登记本，如发现无故未做离岗登记，每人次扣2分
第三章 物业各部门各岗位月度考核办法
第一节  物业部各岗位月度考核
考核岗位包括：客服收费专员、客服接待专员、客服主管、停车场收费员
一、各岗位考核指标
1、客服收费专员

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	物业费回款
	50
	财务部
	

	
	停车费收取
	10
	
	

	
	营业外收取
	10
	
	

	其他指标
	重点工作完成
	20
	物业部
	

	
	领导满意度
	10
	
	

	
	
	
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值



2、客服接待专员

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	物业费回款
	20
	财务部
	

	
	停车费收取
	25
	
	

	
	营业外收取
	25
	
	

	其他指标
	重点工作完成
	30
	物业部
	

	
	
	
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值













3、客服主管

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	物业费回款
	20
	财务部
	

	
	停车费收取
	25
	
	

	
	营业外收取
	25
	
	

	其他指标
	重点工作完成
	20
	物业部
	

	
	领导满意度
	10
	
	

	
	
	
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


4、保洁主管

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	费用控制
	50
	财务部
	

	其他指标
	重点工作完成
	30
	物业部
	

	
	领导满意度
	20
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


5、停车场收费员

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	停车费回款
	60
	财务部
	

	其他指标
	重点工作完成
	30
	物业部
	

	
	领导满意度
	10
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值



二、考核指标口径及计算方法
1、物业费回款
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
完成率达95%时，此考核项为满分；未达95%时，线性计算考核得分。
2、停车费收取
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
1）“客服接待专员和客服收费专员”按公司制定的分月计划的四分之一收取，根据实收比例计算该项考核得分。
2）“客服主管及停车场收费员”按公司制定的分月计划收取，根据实收比例计算该项考核得分。
3、营业外收取
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
按公司制定的分月计划的四分之一收取，根据实收比例计算该项考核得分。
以上各指标设定上限为120%。
4、费用控制
· 计算办法：指标得分=【1-（实际值-计划值）/计划值】*权重
以上指标均设定120%上限。





















第二节  保卫部各岗位月度考核
考核岗位包括：  礼宾司主管  礼宾司  保安主管  保安、内勤
一、各岗位考核指标 
1、礼宾司主管

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	外广场停车费
	70
	财务部
	

	其他指标
	重点工作完成
	20
	保卫部
	

	
	培训
	5
	
	

	
	领导满意度
	5
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


2、礼宾司

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	外广场停车费
	70
	财务部
	

	其他指标
	重点工作完成
	20
	保卫部
	

	
	领导满意度
	10
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


3、保卫主管

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	营业外收入
	70
	财务部
	

	其他指标
	重点工作完成
	20
	保卫部
	

	
	培训
	5
	
	

	
	领导满意度
	5
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


4. 保安、内勤不参加经济指标及管理指标的考核，在100分满分的基础上进行：仪容仪表、行为规范、例行工作、工作职责及奖惩项的加减分项考核。重大工作失误造成严重后果的实行一票否决。










第三节  工程部各岗位月度考核
考核岗位包括：主管（空调、电工、综合维修、商场维修）；员工（电工、空调工、综合维修工、商场维修工、内勤）。
一、各岗位考核指标 
1、主管

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	经济指标
	费用控制
	60
	财务部
	

	
	其他业务收入
	20
	
	

	其他指标
	重点工作完成
	15
	工程部
	

	
	领导满意度
	5
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


2. 员工

	类别
	考核项目
	分值
	指标来源
	备注

	其他指标
	仪容仪表
	20
	工程部
	

	
	行为规范
	20
	
	

	
	工作内容
	50
	
	

	
	领导满意度
	10
	
	

	附加项
	奖惩
	
	行政人事部
	

	
	荣誉建设
	
	
	

	
	月刊投稿
	
	
	

	
	参加各类活动
	
	
	

	总计
	
	100
	
	不包含附加项分值


二、考核指标口径及计算方法
1．其他业务收入
计算办法：指标得分=实际值/计划值*权重
2. 费用控制
计算办法：指标得分=【1-（实际值-计划值）/计划值】*权重
以上各指标设定上限为120%。
3. 重点工作完成情况：
每月2日（含）前各岗位汇总并上报部门负责人重点工作完成情况，部门负责人给予评分。
4．领导满意度
部门负责人综合各岗位人员工作实际完成情况给予评分。
备注：各部门各岗位人员附加项为共性考核项目，均参照经营一、二部考核计分。
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