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附：部门满意度调查表
一、绩效考核办法
（一）考核意义
绩效考核是员工管理的一项基础工作，是调动和激励员工积极性和创造性的重要手段，同时也是引导员工朝公司希望的方向努力，限制不良行为的有效管理工具。
（二）考核的作用
  绩效考核作为部门绩效奖金和部门主管绩效奖金发放的重要依据之一。
（三）考核对象
对公司所有部门进行考核，以部门为单位，同时也是作为部门主管管理能力考核的重要依据。
（四）考核者
由公司领导和总经办对各部门进行考核
（五）考核原则
1．以事实为考核依据，坚持量化指标为主，定性指标为辅的方式来衡量其工作绩效；
2．坚持交流和沟通，及时把考核结果反馈给部门主管，开诚布公地进行有效的沟通，肯定成绩，指出需要努力改进的薄弱环节，提出应努力和改进的方向。
（六）考核方式
    以周考核（若遇两月交替周，本周考核计入下月）和月考核相结合的办法，以评分的方式衡量各部门的工作业绩，对部门重点问题加大权重，进行考核，督促其改进完善管理，引导员工养成良好的行为习惯，并根据工作重点的转移，而适时地调整考核内容和权重，始终围绕公司的工作重点进行考核。
（七）考核的一般程序
1．收集各部门数据
2．分析数据
3．进行评分
4．将各部门考核结果发到各部门主管处
5．各部门主管反馈意见
6．确定最终考核结果
 （八）绩效奖金发放标准
绩效奖金是以公司当月效益或生产部门的部门效益计算出的绩效奖金为基础，然后按此方案考核，将所得考核实际得分划分为四个等级：95~100分为优秀（包括95分）、70~95分为良好（包括70分）、60~70分为合格（包括60分）、60分以下的为不合格。这里所说的实际得分为月考核实际得分，月考核实际得分为周考核项目实际得分的平均值+月考核项目得分。
实际得分在合格以上的部门，实际得分超过95分可以全额发放绩效奖，低于95分的绩效奖金＝本月应发绩效奖金。不合格者，部门按实际得分发放奖金，部门主管取消当月绩效奖金。
核算期间，该部门出现安全事故的取消该部门绩效奖金。

二、总经办绩效考核
（一）总经办绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分值
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况

	部门工作计划按时完成率（周）
	100%
	30
	
	

	
	招聘计划完成率（月）
	100%
	15
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	核算工资情况
	核算工资准确性（月）
	核算工资出错次数
	10
	
	

	团队管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	10
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核反馈结果

	100
	     
	


（二）总经办绩效考核数据来源
1．部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，由总经办转交分管领导审核，晚交一次扣1分。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）
2．招聘计划
每周六前，各部门上交人员需求申请表至总经办，总经办审批通过后，由人事专员拟定下周招聘计划，招聘计划由分管经理审批后作为考核凭证。
3．离职率
离职率低于10%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
4．核算工资准确性
   人事在工资发放后，发现错误的一次扣2分。
5．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
6．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
7．满意度
考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为10。
8．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。
三、财务部绩效考核方案
（一）财务部绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分值
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况
	部门工作计划按时完成率（周）
	100%
	30
	
	

	报表情况
	出具报表的及时率（月）
	100%
	15
	
	

	审核工作
	审核数据的准确性
（月）
	审核数据出错次数
	10
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	团队管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	10
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核反馈结果

	100
	     
	


（二）财务部绩效考核数据来源
1．部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，由总经办转交分管领导审核，晚交一次扣1分。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）
2．出具报表及时率
    财务部每周六需提供应收账款明细表；每月5日前，提供库存滞销品报表；每月15日之前,出具资产负债表、利润表、管理费用明细表、销售费用明细、制造费用明细、预收账款明细表、其他应收账款明细表、应付账款明细表、预付账款明细表、其他应付账款明细表、以及一些应该提供的财务数据。
3．审核工作
由财务审核的数据出错，被发现一次扣1分，随意放开财务软件审核权限，此项得0分。（此项由分管领导考核）
4．离职率
离职率低于20%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
5．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
6．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
7．满意度
考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为10。
8．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。

四、技术部绩效考核方案
（一）技术部绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况
	部门工作计划按时完成率（周）
	100%
	35
	
	

	技术服务
	产品工艺技术服务
（月）
	服务不到位被投诉次数
	15
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	团队管理
	勤务
（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况
（周）
	5S管理不规范数量
	10
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	10
	
	

	总分
	实际得分
	考核反馈结果

	100
	
	


（二）技术部绩效考核数据来源
1．部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，然后由总经办交至分管领导处审核，晚交一次扣1分。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）
2．产品工艺技术服务
   由于服务不到位，如：产品质量问题的解决、工艺文件的更新、客户产品技术支持等，被投诉一次扣2分。投诉以内部沟通表所列内容为依据，客户投诉以业务部反馈为依据。
3．离职率
离职率低于20%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
4．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
5．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
6．满意度
考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为10。
7．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为10。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
新产品开发项目另行考核。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。
五、系统部绩效考核方案
（一）系统部绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况
	部门工作计划按时完成率（周）
	100%
	35
	
	

	技术服务
	产品工艺技术服务
（月）
	服务不到位被投诉次数
	15
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	团队管理
	勤务
（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况
（周）
	5S管理不规范数量
	10
	
	

	品质管理
	品质问题
（月）
	产品出现质量问题被投拆的次数
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	10
	
	

	总分
	实际得分
	考核反馈结果

	100
	
	


（二）系统部绩效考核数据来源
1．部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，然后由总经办交至分管领导处审核，晚交一次扣1分。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）
2．技术服务
客户在使用产品的过程中碰到技术问题需要支持时，若发现系统部支持人员态度恶劣、言辞无礼或敷衍客户，若客户因此反应到公司领导或市场部、经查情况属实、发生一次扣2分。（客户投诉反馈单可作为参考依据）
若发现客户返修的控制卡到达公司十天内没有修理完毕的（因收费维修在对方没有确认造成的延期除外），发现一次扣1分。
3．离职率
离职率低于15%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
4．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
5．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；生产现场物品是否按规定放置；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
6．品质问题 
返修率（程序升级和定制开发不计在内）：控制卡月返修率低于5%不扣分、超过部分超过一个点扣1分。出现二次返修超过返修总数的5%，超过一个点扣2分。
7．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为10。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
新产品开发项目另行考核。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。
六、采购部绩效考核方案
（一）采购部绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况
	部门工作计划按时完成率（周）
	100%
	20
	
	

	采购进货管理
	采购完成率（月）
	
	20
	
	

	
	采购质量合格率（月）
	
	15
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	团队管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	10
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核反馈结果

	100
	
	


（二）采购部绩效考核数据来源
1．部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，然后由总经办交至分管领导处审核，晚交一次扣1分。采购计划不在此项中考核。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）
2．采购完成率
   根据物料清单以及申购单，写明本月采购计划，实际的完成情况由生产计划员提供。
3．采购质量合格率
品管部必须对采购物质的质量进行检测，然后出具检测报告。
4．离职率
离职率低于30%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
5．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
6．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
7．满意度
考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为10。
8．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。

七、品管部绩效考核方案
（一）品管部绩效考核表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况
	部门工作计划按时完成率（月）
	100%
	35
	
	

	质量控制
	产品质量问题（月）
	产品出现漏检次数
	20
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	团队管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	10
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核反馈结果

	100
	
	


（二）品管部绩效考核数据来源
1．部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，由总经办转交分管领导审核，晚交一次扣1分。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）
2．产品质量问题
被客户投拆1次扣2分，若不是因为产品质量问题，而是因为客户操作不当的不扣分；产品在保修期内的返修率应在5%以内，每超过1%扣1分；出现批量性品质问题被投诉的1次扣5分。以市场部反馈的数据为主。
3．离职率
离职率低于30%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
4．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
5．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
6．满意度
考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为10。
7．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。

八、市场部绩效考核方案
（一）市场部绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况
	部门工作计划按时完成率（月）
	100%
	25
	
	

	客户管理
	新客户开发数量（月）
	100%
	25
	
	

	
	客户投诉
（月）
	被客户投诉次数
	
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	团队管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	15
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	10
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核反馈结果

	100
	
	


（二）市场部绩效考核数据来源           
1. 部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，由总经办转交分管领导审核，晚交一次扣1分。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）
2．新客户开发数量
此项根据月工作总结考核（计划开发客户数要大于2个）。若此月开发客户2个以内的（含2个），此项得分为分，若此月开发客户为0，客户管理此项不得分，数据由财务部提供。
3．客户投拆
     若该部门业务员被客户投诉，其原因是由于业务员服务不到位而非质量问题造成的，发现一次将从客户管理此项得分中扣掉2分。
3．离职率
离职率低于10%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
4．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
5．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
6．满意度
考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为10。
7．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。

九、储运部绩效考核方案
（一）储运部绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	出入库管理
	出错率（月）
	出入库出现错误的次数
	30
	
	

	账物管理
	账物相符性（月）
	账物不相符次数
	10
	
	

	送货管理
	送货及时性（月）
	没有及时送货次数
	10
	
	

	员工管理
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	库存结构的合理性
	货物放置整齐性（月）
	各类物品摆放的位置及归类叠放是否整齐
	10
	
	

	库存货物养护情况
	货物养护（月）
	根据库存货物性能，是否对货物进行密封、防潮、防损等养护措施及危险品特殊管理
	5
	
	

	团队管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	5
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	5
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	10
	
	

	执行力
	相关政策执行情况
（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核结果反馈

	100
	
	


（二）储运部绩效考核数据来源
1．出入库出错率
     储运部在采购货物没有检测的情况下入库的、出库时出现货物数量不对、在发货时发错地点的、发件方式出错的、提货时没认真检查出现货损造成公司损失等类似情况，除损失产生的费用由个人承担外，另发现一次扣2分。（此项以品管部提供的数据和市场部投诉为依据）
2．账物相符性
     储运部各类货物的实际数量必须与物资保管卡片相符合，若发现不符的一次扣2分。盘点发现账物不符的，发现一次扣2分。（此项以财务部提供的数据为依据）
3．送货管理
    经市场部反馈，由于物流原因造成没有准时送货的，发现一次扣2分。
4．离职率
离职率低于15%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
5．货物放置整齐性
储运部必须严格按照“物品摆放平面图”摆放货品，若发现没按规定摆放的或摆放不整齐的，发现一次扣1分。摆放区域不够摆放的，可设一个临时区域。
6．货物养护
仓库必须根据库存货物性能，对货物进行密封、防潮、防损等养护措施；对酒精、洗板水等危险品进行特殊管理，若发现未对货物进行相应措施的，发现一次扣1分。
7．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
8．5S不规范情况
目前，我司5S现场管理主要考核：办公场地是否整洁；文件是否按要求归类；桌面是否整齐、整洁；员工下班时（中午休息和晚上下班）是否关闭计算机主机、显示器及电源。被发现一次每项扣1分。
9．满意度
考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为10。
10．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。

十、SMT工段绩效考核方案
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	生产计划管理
	生产交货及时率（月）
	100%
	20
	
	

	产品质量管理
	产品合格率（月）
	检测是否达到公司规定合格率
	20
	
	

	生产设备管理
	设备完好情况（月）
	设备损坏次数和维护保养
	10                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
	
	

	员工管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	20
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	5
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核结果反馈

	100
	
	


（一）SMT工段绩效考评表

（二）SMT工段绩效考核数据来源
1．生产交货及时率
生产计划员必须每天出具生产计划，汇总生产完成情况（包括应完成数量和完成时间及实际完成数量和完成时间）,然后上报给总经办，作为考查生产计划管理的考核标准。计划员未按实事求是上报的，被发现一次扣2分。
注：应完成数量和完成时间以生产指令单的时间为依据，总经办负责抽查。如果是因为插单，引起的不能按时完成生产的，要在指令单上写明。
2．产品合格率
     产品后工序测试月平均合格率应达到99%以上，每降1%扣2分（除线路板不良外）；红胶板和外协板按车抽检，每车抽5%，合格率＝100%应达到95%以上，每降1%扣1分；出现批量性品质问题发现1次扣5分。品管部提供的数据作为考核依据。
3．设备管理
    发现设备非正常性损坏的，一次扣该部门5分；每天开机前设备未按规定点检的发现一次扣1分；设备卫生做不到位的，发现一次扣1分；发现设备跑、冒、滴、漏现象未及时处理的扣2分。
4．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
5．离职率
离职率低于10%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
6．5S不规范情况
    ①未按着装规定着装的（7分）
SMT员工必需穿防静电服、防静电手腕带、特制鞋子，SMT还需配防静电帽子（除刚进公司未满一周员工），现规定员工每人5S分数上限为5分，下限为0分，未按规定着装的一次扣一分，员工着装规范的实际得分为7。若有部门员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分2分；以此类推。
②周转车未清理进车间的（3分）
周转车在进车间前，必须用吸尘器清理一遍，若被发现未按要求操作的，一次扣1分。总分3分。实际被扣分数超过3分的，扣除5S总得分1分。
③定置管理（10分）
所有物资都必须按规定的区域摆放，未按规定区域摆放或未摆放在规定区域线内的，发现一次扣1分。产品所处的状态要标识清楚，并严格分开存放（如合格品，待检品，不良品等），没有分开存放的标识不清的，扣1分。垃圾要分类及时处理，现场保持整洁，未及时清理并现场凌乱的，发现一次扣1分。
7．满意度
 考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为5。
8．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。

十一、LED工段绩效考核方案
（一）LED工段绩效考评表
	考核日期
	

	量化项目
	考核指标
	执行指标
	分数
	指标完成率
	实际得分

	任务完成情况
	部门工作计划按时完成率（月）
	100%
	10
	
	

	生产计划管理
	生产交货及时率（月）
	100%
	15
	
	

	产品质量管理
	产品合格率（月）
	检测是否达到公司规定合格率
	20
	
	

	生产设备管理
	设备完好情况（月）
	设备损坏次数和维护保养
	5
	
	

	员工管理
	勤务（月）
	出勤、违规犯纪事件数量
	10
	
	

	
	离职率（月）
	100%
	10
	
	

	5S现场管理
	5S不规范情况（周）
	5S管理不规范数量
	20
	
	

	满意度
	职能部门（月）
	其他职能部门对本部门所提供的支持和服务的满意度
	5
	
	

	执行力
	相关政策执行情况（周）
	公司政策及会议精神执行情况
	5
	
	

	总分
	实际得分
	考核结果反馈

	100
	
	


（二）LED工段绩效考核数据来源
1．部门工作计划
部门必须每周六17：30前上交周工作总结（必须如实反馈本周工作完成情况和拟定下周工作计划）至总经办，由总经办转交分管领导审核，晚交一次扣1分。（若发现没有根据事实反馈的，此项得分为0）

2．生产计划完成率
生产计划员每天应出具生产计划，汇总生产完成情况（包括应完成数量和完成时间及实际完成数量和完成时间）,然后上报给总经办，作为考查生产计划管理的考核标准。计划员未实事求是上报的，被发现一次扣2分。
注：应完成数量和完成时间以生产指令单的时间为依据，总经办负责抽查。如果是因为插单，引起的不能按时完成生产的，要在指令单上写明。
3．产品合格率
焊接月平均合格率80%，未达到扣3分。测试月平均合格率85%，未达到扣3分。测试组发现焊接组不良率在5%以上（包含5%），未达到10%的，扣1分，不良率在10%以上（包含10%），未达到15%的，扣2分，以此类推。抽检A类月平均合格率应达到90%以上，每降2%扣分。检验记录未提供或发现做假1次扣分。出现批量性品质问题发现1次扣5分。品管部提供的数据作为考核依据。
4．设备管理
发现设备非正常性损坏的，一次扣该部门5分；每天开机前设备未按规定点检的发现一次扣1分；设备卫生做不到位的，发现一次扣1分；发现设备跑、冒、滴、漏现象未及时处理的扣2分。
注：LED生产工段要建立设备点检制度。
5．勤务
现规定每个员工的勤务分数上限为3分，下限为0分，被扣分数超过3分的要另行扣分，迟到一次扣1分，被违规犯纪处分（旷工、早退、打架斗殴及其他相关事件）的一次扣2分。部门勤务的实际得分为10。若有部门某个员工被扣3分~5分的，将扣掉部门此项总得分1分；若有部门某个员工被扣5分~10分的，将扣掉部门此项总得分2分；若有部门某个员工被扣10分~15分的，将扣掉部门此项总得分3分；以此类推。出勤率低于96%的，每降1%的，从总分中扣1分。
注：员工是因为结婚、生产、生病住院、丧事（父母、配偶、子女死亡）等原因请假的，不计入考核。
6．离职率
离职率低于10%的，此项不扣分。
注：入职未满一月离职的员工，不计入此项考核。
7．5S不规范情况
    ①未按着装规定着装的（7分）
生产部员工必需穿防静电服、戴防静电手环、特制鞋子（除刚进公司未满一周员工），现规定员工每人5S分数上限为5分，下限为0分，未按规定着装的一次扣1分，员工着装规范的实际得分为7。有部门员工被扣分数超过5分的，将扣掉部门此项总分数1分。
②定置管理（13分）
所有物资都必须按规定的区域摆放，未按规定区域摆放或未摆放在规定区域线内的，发现一次扣1分。产品所处的状态要标识清楚，并严格分开存放（如合格品，待检品，不良品等），没有分开存放的标识不清的，扣1分。垃圾要分类及时处理，现场保持整洁，未及时清理并现场凌乱的，发现一次扣1分。
生产部将周转车放置特定区域时应摆放整齐，若被发现未按要求操作的，一次扣1分。总分3分。实际被扣分数3分~6分的，扣除5S总得分1分；实际被扣分数6分~9分的，扣除5S总得分2分：以此类推。
7．满意度
 考核时，部门主管需对各部门进行满意度评价。满意度的实际得分为5。
8．相关政策执行情况
此项根据公司每周会议纪要和每周会议完成情况进行考核，执行力的实际得分为5。若在会议上本周没有明确任务或者明确要解决问题的部门，此项得分满分。
该部门被其他部门投诉，查明属实且是该部门责任的，将从总得分中一次扣除2分。以内部沟通表为依据。












部门满意度调查表

	考核部门
	
	考核时间
	

	考核项目
	对该部门所提供的支持和服务的满意度评价

	  评价结果
被考核部门
	满意
（10分）
	较满意
（8分）
	差
（6分）
	被考核部门
存在的问题
	对被考核
部门的建议

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 说明：考核部门对所列出的被考核部门如实进行评分，若是满意，则在满意栏中打




