[bookmark: _GoBack]目录
[bookmark: _Toc103357466]一、部门绩效考核指标
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	人力资源
配置完成率
	30
	部门经理、招聘管理员
	（期内实际到岗人数÷公司批准的招募计划数）X 100%

	2
	后勤服务满意度
	20
	公司各部门
	按公司统一模式（各部门员工对食堂、信息、环卫等后勤保障的满意度调查结果）

	3
	5S现场
与安全管理
	20
	根据通报文件
	按公司统一模式

	4
	企管工作计划
完成率
	20
	部门经理
	根据工作总结按工作计划比较

	5
	培训满意度
	10
	培训管理员
	现场问卷调查结果

	
	合计
	100
	
	




[bookmark: _Toc103357467]二、部门绩效考核评估标准
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	人力资源
配置完成率
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率低于 ％。
	30

	2
	后勤服务满意度
	
	
	
	
	
	20

	3
	5S现场
与安全管理
	
	
	
	
	
	20

	4
	企管工作计划
完成率
	各项工作的进度和质量符合企管工作计划要求或提前。
	各项工作的进度和质量基本符合工作计划要求。
	各项工作的进度和质量低于计划要求但可以补救。 
	各项工作的进度和质量低于计划要求且部分已无法补救。
	各项工作的进度和质量低于计划要求且已无法补救。
	20

	5
	培训满意度
	
	
	
	
	
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100



[bookmark: _Toc103357468]三、岗位绩效考核指标
[bookmark: _Toc69636986][bookmark: _Toc103357469]  部门经理
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	部门综合指标
	50
	绩效管理员
	部门考核得分X50%

	2
	人力资源政策与管理效果评价
	20
	总经理
	根据总经理抽查结果（如员工纪律）和总经理评议给分

	3
	下属员工管理 成效
	10
	本人/下属
	按公司统一模式。

	4
	部门费用控制率
	10
	财务管理部
	（实际发生管理费用÷计划管理费用）X100%

	5
	后勤服务满意度
	10
	公司各部门
	按公司统一模式

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636987][bookmark: _Toc103357470]  人力资源主管
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	人力资源配置 完成率
	30
	经理/招聘管理员
	（期内实际到岗人数÷公司批准的招募计划数）X 100%

	2
	人事服务满意度
	30
	各部门
	按公司统一模式(以问卷调查结果评定分为基准分，另根据调查属实的投诉次数扣减分)

	3
	培训工作     完成情况
	20
	经理/培训  管理员
	培训人次完成率和效果满意度各占10。分别根据计划对比和满意度调查问卷结果考核。
培训人次完成率＝实际参加培训人数除以计划参训人次

	4
	人力资源     基础信息管理
	10
	部门经理
	相关信息的准确性、完整性、动态性。

	5
	下属员工
管理成效
	10
	本人/下属/
部门经理
	按公司统一模式

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357471][bookmark: _Toc69636988][bookmark: _Toc42671665]  招聘管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	人力资源配置完成率
	40
	主管/招聘 管理员
	（期内实际到岗人数÷公司批准的招募计划数）X 100%

	2
	工作服务
满意度
	20
	公司各部门
	按公司统一模式

	3
	人力资源
信息管理
	20
	人力资源  主管
	随机抽查人力资源各项信息的完整性、动态性和准确性。

	4
	交办事项完成效率和质量
	10
	人力资源  主管
	根据工作安排与完成效果/反馈时间比较

	5
	人才储备率
	10
	主管/招聘 管理员
	根据人才储备分析及工作完成情况。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636989][bookmark: _Toc103357472]  培训管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	培训效果满意度
	30
	人力资源  主管/培训 管理员
	按公司统一模式

	2
	培训人次完成率
	30
	人力资源  主管/培训  管理员
	培训人次完成率＝实际参训人次/计划参训人次

	3
	交办事项     完成效率和质量
	20
	人力资源  主管、经理
	根据工作安排与完成效果/反馈时间比较

	4
	人力资源
信息管理
	10
	人力资源  主管
	随机抽查人力资源各项信息的完整性、动态性和准确性。

	5
	谈话制度     落实情况
	10
	绩效管理员
	从调查问卷结果中抽提数据或抽查。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636990][bookmark: _Toc103357473]  薪酬管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	日常工作完成效率和质量
	30
	人力资源主管
	根据工作安排与完成效果/反馈时间比较

	2
	薪酬差错次数
	20
	员工/人力资源主管
	根据员工反馈记录与工作标准比较

	3
	工作服务   满意度
	20
	公司各部门
	按公司统一模式

	4
	薪酬计算   发放及时性
	20
	人力资源主管
	根据发生时间和规定时间比较

	5
	人力资源
信息管理
	10
	人力资源主管
	随机抽查人力资源各项信息的完整性、动态性和准确性。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357474][bookmark: _Toc69636991]  绩效管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	考核结果提供的及时性
	25
	薪酬管理员
	根据考核规定时间与薪酬管理员实际收到时间比较。

	2
	考核结果统计差错次数
	25
	薪酬管理员
	根据考核结果统计差错次数扣分。

	3
	考核服务和投诉处理满意度
	20
	公司各部门
	按公司统一模式

	4
	交办事项完成效率和质量
	20
	人力资源主管
	根据工作安排与完成效果/反馈时间比较

	5
	人力资源
信息管理
	10
	人力资源主管
	随机抽查人力资源各项信息的完整性、动态性和准确性。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357475][bookmark: _Toc69636992]  企管办主管
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	工作业务流程、规章制度实施督导效果
	20
	经理/企管办主管
	根据调查问卷、走访和各部门情况反馈

	2
	公关和法律事务处理效果
	20
	经理/企管办主管
	根据投诉情况

	3
	企业文化与宣传的计划完成率
	20
	经理/企管办主管
	根据工作汇报按审批的工作计划比较。

	4
	管理项目计划进展符合率
	10
	经理/企管办主管
	根据工作汇报按工作计划比较。

	5
	交办事项完成情况
	20
	经理
	根据工作完成情况与工作安排比较

	6
	下属员工管理成效
	10
	本人/员工/部门经理
	按公司统一模式

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357476][bookmark: _Toc69636993]  企划宣传员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	管理项目计划进展符合率
	30
	企管办主管/企划宣传员
	根据工作汇报按工作计划比较。

	2
	制度和工作业务流程维护效果
	30
	企管办主管/企划宣传员
	根据调查问卷、走访和各部门情况反馈

	3
	企业文化建设进展状况
	20
	企管办主管/企划宣传员
	根据工作汇报按工作计划比较。

	4
	工作计划完成效率和质量
	10
	企管办主管/企划宣传员
	根据工作汇报按工作计划比较。

	5
	宣传介质完成的及时性
	10
	企管办主管/企划宣传员
	根据制度规定的时间

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636994][bookmark: _Toc103357477]企业管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	法律事务处理效果
	25
	企管办主管/企管员
	根据投诉

	2
	大型综合活动、会议筹办效果
	25
	公司各部门
	调查问卷

	3
	安全与秩序管理状态
	20
	检查通报文件
	考核期向全公司正式报告的各类事故和治安事件发生次数。主动查处或发现各类事故隐患、违纪违规、违法行为，在原考核等级基础上晋升一级。

	4
	工作计划完成效率和质量（含证照手续等）
	20
	企管办主管/企管管理员
	根据工作汇报按工作计划比较。

	5
	下属员工管理成效
	10
	本人、员工、主管
	按公司统一模式

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636995][bookmark: _Toc103357478]  电子监控员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	监控覆盖率
	40
	检查通报文件
	通报文件提及次数

	2
	各类事故报告的及时性
	20
	各部门/企管员
	监控记录事故发生的时间

	3
	监控设备、系统的维护与管理的有效性
	20
	信息中心
	维修情况、使用效果

	4
	监控记录的完整性
	10
	企管员/电子监控员
	根据制度规定的时间

	5
	劳动纪律
	10
	企管员
	根据工作规范扣分

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636996][bookmark: _Toc103357479]  总经理秘书
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	日常文秘工作满意度
	30
	总经理、公司各部门、客人
	根据投诉或调查问卷

	2
	交办事项完成效率和质量
	20
	总经理
	根据投诉

	3
	文件处理的及时性、流畅性
	20
	总经理、经理、各部门文员
	根据调查问卷

	4
	工作保密性
	20
	部门经理/企管办主管
	根据投诉

	5
	印章文件资料管理的有序性
	10
	部门经理/企管办主管
	根据工作规范

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636997][bookmark: _Toc103357480]  信息中心主管
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	网络信息安全
	25
	各部门
	随机检查和情况报告反馈。见表

	2
	各信息管理系统运行故障排除及时性
	25
	各部门
	各部门情况报告反馈或根据调查问卷结果

	3
	档案管理规范性
	20
	各部门/部门经理
	准确性、完整性和动态性。

	4
	服务满意度
	20
	各部门
	按公司统一模式

	5
	下属员工
管理成效
	10
	本人/员工/
部门经理
	按公司统一模式

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636998][bookmark: _Toc103357481]  信息管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	各信息管理系统运行状况(软件及相关系统状况)
	25
	公司各部门
	各部门情况报告反馈。见表

	2
	网络信息安全
	20
	主管
	随机检查和情况报告反馈。见表

	3
	信息服务满意度
	15
	公司各部门
	按公司统一模式。

	4
	设备管理成效
	20
	主管
	根据设备管理制度，按照月度检查打分表

	5
	交办事项完成情况
	10
	主管
	

	6
	网页技术维护效果
	10
	主管
	根据管理规范，按照反馈、检查打分表

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69636999][bookmark: _Toc103357482]  总机话务员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	交办工作完成率
	60
	主管
	根据工作汇报按工作计划比较。

	2
	话务差错次数
	15
	相关部门
	随机抽查和反馈接转差错次数扣分（建立作业规范和对应扣分规则）。

	3
	话务规范性
	15
	相关部门
	根据作业规范，按随机抽查和反馈不符合项扣分。

	4
	服务满意度
	10
	外部和公司各部门
	按公司统一模式。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637000][bookmark: _Toc103357483]  档案管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	档案管理的规范性
	30
	信息中心主管
	根据档案管理制度,随机抽查和反馈。见表

	2
	档案的安全保密性
	30
	信息中心主管
	根据档案管理制度,随机抽查和反馈。见表

	3
	档案的完整性
	20
	信息中心主管
	根据档案管理制度,随机抽查和反馈。见表

	4
	工作满意度
	10
	相关部门
	公司统一模式。

	5
	交办工作完成率
	10
	信息中心主管
	根据工作汇报按工作计划比较。见表

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637001][bookmark: _Toc103357484]  总务主管
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	行政后勤服务
满意度
	30
	外部单位、
公司各部门
	按公司统一模式。

	2
	食堂盈亏控制率
	20
	财务部/总务会计
	根据盈亏数额进行考核

	3
	安全管理达标率
	15
	检查通报文件
	参照公司统一模式，根据检查办法（食品卫生安全、消防安全、设备财产安全、工作人员人身安全）。

	4
	卫生管理达标率
	15
	检查通报文件
	按公司统一模式。

	5
	办公设备
管理状况
	10
	财务管理部
	根据办公设备管理制度检查。

	6
	下属员工
管理成效
	10
	本人/员工/
部门经理
	按公司统一模式。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637002][bookmark: _Toc103357485]  总务管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	公司办公设备、家俱管理工作
	20
	总务主管/总务管理员
	根据管理办法，按照抽查结果减分后计算（实得分/应得分x100％）

	2
	食堂服务满意度
	20
	公司各部门
	按公司统一模式。

	3
	食堂现场管理效果
	10
	总务主管
	根据工作标准和评分标准检查扣分。

	4
	食堂采购价格的控制
	20
	总务主管
	根据市场抽查和员工投诉情况，进行扣分。

	5
	办公楼服务与保洁管理达标率
	20
	总务主管
	根据作业规范和检查规则评定。

	6
	下属员工管理成效
	10
	本人/下属
	按公司统一模式。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637003][bookmark: _Toc103357486]  办公室楼服务员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	工作完成效果
	50
	总务管理员
	根据工作规范和配套检查扣分办法。50x（实得分/应得分x100％）

	2
	服务满意度
	30
	公司各部门/外来人员
	按公司统一模式。

	3
	劳动纪律制度
	10
	总务管理员
	按随机检查和日常反映记录，根据打分挂钩办法记分。10x（实得分/应得分x100％）

	4
	公共设施维护保管状态
	10
	总务管理员
	根据工作规范和配套检查扣分办法随机抽查减分。10x（实得分/应得分x100％）

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637004][bookmark: _Toc103357487]  公寓管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	服务满意度
	20
	公司各部门/外来人员
	按公司统一模式。

	2
	安全管理达标率
	20
	总务主管
	根据公寓安全管理规范和考核办法。

	3
	卫生管理达标率
	20
	总务主管
	根据公寓卫生管理规范和考核办法。

	4
	设备物品管理成效
	20
	总务主管
	根据公寓设备物品管理规范和考核办法。

	5
	各项费用汇总准确性和及时性
	10
	总务会计
	根据每月报表检查和员工的反映

	6
	下属员工管理成效 
	10
	本人/下属
	按公司统一模式。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357488][bookmark: _Toc69637005]  招待室服务员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	现场卫生达标
	30
	公寓管理员
	根据公寓卫生管理规范和检查办法评分。

	2
	服务满意度
	30
	公司各部门/外来人员
	按公司统一模式。

	3
	财产安全
	20
	公寓管理员/总务主管
	根据公寓管理规范，随机检查和日常反映评分。

	4
	消耗品的成本控制
	10
	总务会计
	根据每月核算的报表评分。

	5
	劳动纪律遵守情况
	10
	公寓管理员/总务主管
	根据公寓工作人员工作规范考评打分。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357489]  行政总厨
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	伙食质量和服务满意度
	30
	外部单位、
公司各部门
	按公司统一模式。

	2
	食堂盈亏控制率
	20
	总务会计
	根据盈亏数额进行考核

	3
	安全管理达标率
	20
	检查通报文件
	参照公司统一模式。根据检查办法（食品卫生安全、消防安全、设备财产安全、工作人员人身安全）

	4
	食堂现场管理
	10
	总务主管
	根据食堂相关管理办法。

	5
	下属员工管理成效
	20
	本人/员工/
主管
	按公司统一模式；
主要岗位（厨师和面点师）缺岗1人/天，扣1分。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357490][bookmark: _Toc69637006]  库管员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	仓库物资管理状态及库存控制合理
	30
	行政总厨
	根据管理规范随机抽查评分。

	2
	库存数据盘点准确率
	30
	行政总厨/总务会计
	根据计划要求比较实际完成情况。

	3
	仓库账务管理/单据资料管理
	20
	财务管理部、总务主管
	根据检查办法。本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范1次扣1分。

	4
	就餐环境和物品配备及时
	10
	行政总厨
	根据管理规范随机抽查评分。

	5
	食堂设备管理
	10
	行政总厨
	根据管理规范随机抽查评分。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc103357491]  总务会计
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	帐目处理准确、及时、规范性
	30
	总务主管
	根据检查办法

	2
	食堂菜价的有效控制
	20
	财务管理部
	根据检查办法

	3
	办公用品发放的有效控制
	20
	总务主管
	根据规定随机抽查扣分。

	4
	后勤成本费用控制效果
	20
	总务主管
	根据公司车辆、食堂、公寓、本部门管理费用审核结果评价。

	5
	工作服务满意度
	10
	公司各部门/外来人员
	按公司统一模式。

	
	合计
	100
	
	



[bookmark: _Toc69637008][bookmark: _Toc103357492]  车辆环卫主管
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	环卫管理达标率
	30
	5S事务局/安全办
	根据公司5S检查办法。

	2
	车辆安全管理达标率
	15
	车辆环卫主管/总务会计
	20x（车辆数－车辆事故次数）/车辆数x100%。10000元损失以上事故1次另扣5分。

	3
	车辆管理
	15
	部门经理
	根据相关的检查办法

	4
	车辆百公里油耗控制率
	10
	财务管理部
	实际发生费用/额定总费用x100%。额定总费用＝额定百公里费用*总里程

	5
	车辆单位公里维修费用控制率
	10
	财务管理部
	实际发生费用/额定总费用x100%。额定总费用＝额定单位公里费用*总里程

	
	合计
	100
	
	



[bookmark: _Toc69637009][bookmark: _Toc103357493]  驾驶员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	车辆安全管理达标率
	25
	车辆环卫
主管
	如有事故发生，按保险公司对车辆核损报价赔偿金额扣分。

	2
	车辆保养和保洁
	25
	经理/安全办/车辆环卫主管
	根据检查评分办法

	3
	车辆百公里耗油控制率
	15
	车辆环卫
主管
	实际百公里耗油数/计划百公里耗油数x100%
每月20前，由物流部保管计算出每辆车的耗油总数报车辆管理组，计算每辆车的百公里耗油数。

	4
	车辆百公里维修费用控制率
	15
	车辆主管
	实际百公里维修费用/计划百公里维修费用x100%
按照每个月审批的报告单及发票，登记每辆车的修理费用，按照年底总平均修理费用扣分

	5
	劳动纪律遵守
情况
	10
	车辆环卫主管
	根据检查办法。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637010][bookmark: _Toc103357494]  安全办主管
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	安全管理状态
	30
	检查通报文件
	考核期向全公司正式报告的各类事故和治安事件发生次数；主动查处或发现各类事故隐患、违纪违规违法行为而下发的隐患整改通知书或违规通知书的次数。由直接领导进行考核 。经理或总经理检查查出严重不合格项，1项扣5分，明显不合格项扣3分。

	2
	5S现场管理检查及整改力度
	25
	检查通报文件
	考察检查覆盖率和整改兑效率。由直接领导根据公司整体环境与秩序情况进行综合考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。

	3
	公司员工劳动纪律监督力度
	20
	安全与现场管理小组、公司各部门
	根据他人查获违章次数扣分和自己主动查处公司违章次数加分的形式，由直接领导进行考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。

	4
	下属员工成效
	15
	本人/员工/部门经理
	对下属员工（包括保安队）的组织协调能力、工作积极程度、处理问题的方式以及沟通等状况由直接领导进行测评

	5
	基础信息管理
	10
	部门经理
	信息的准确性、完整性和动态性，根据有关部门对公司安全信息检查的满意程度由直接领导考评。本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范1次扣1分。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637011][bookmark: _Toc103357495]  消防管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	安全管理状态
	30
	检查通报文件
	考核期向全公司正式报告的各类事故和治安事件发生次数；主动查处或发现各类事故隐患、违纪违规违法行为而下发的隐患整改通知书或违规通知书的次数。由直接领导进行考核 。经理或总经理检查查出严重不合格项，1项扣5分，明显不合格项扣3分。

	2
	5S现场管理检查及整改力度
	25
	检查通报文件
	考察检查覆盖率和整改兑效率。由直接领导根据公司整体环境与秩序情况进行综合考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。

	3
	公司员工劳动纪律监督力度
	20
	安全与现场管理小组、公司各部门
	根据他人查获违章次数扣分和自己主动查处公司违章次数加分的形式，由直接领导进行考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。

	5
	下属员工管理成效
	15
	本人/员工/部门经理
	对下属员工（包括保安队）的组织协调能力、工作积极程度、处理问题的方式以及沟通等状况由直接领导进行测评

	4
	基础信息管理
	10
	部门经理
	信息的准确性、完整性和动态性，根据有关部门对公司安全信息检查的满意程度由直接领导考评。本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范1次扣1分。

	
	合计
	100
	
	


[bookmark: _Toc69637012][bookmark: _Toc103357496]  治安管理员
	序号
	考核指标
	权重（%）
	数据提供
	指标说明

	1
	安全管理状态
	30
	日查、不定时检查及例查记录
	考核期向全公司正式报告的各类事故和治安事件发生次数。各类事故协助调查，主动查处或发现各类突发事件、事故隐患、违纪违规、违法行为。由直接领导考核
考核期向全公司正式报告的各类事故和治安事件发生次数；主动查处或发现各类事故隐患、违纪违规违法行为而下发的隐患整改通知书或违规通知书的次数。由直接领导进行考核 。经理或总经理检查查出严重不合格项，1项扣5分，明显不合格项扣3分。

	2
	组织5S现场检查及整改力度
	20
	检查通报文件
	考察检查时人员的到期率、检查的覆盖率和整改兑现率。根据签到名单及整改情况进行考评

	3
	公司员工劳动纪律监督力度
	20
	违规通报
	主要对工装、胸牌的检查及迟到、早退（中途外出）的规定及对睡岗、脱离工作岗位的检查。采取不定时抽查与周五例查相结合的方法。由直接领导进行考评

	4
	保安队伍监督力度
	10
	公司员工、客户的反映或投诉
	根据走访时经理的建议和意见；公司各部门员工及客户对本人投诉次数及保安的服务态度与工作质量。由直接领导进行考评

	5
	污染防治、鼠密度控制的督导检查
	10
	杀菌消毒文件
	根据IS9000文件出示相关的杀菌记录；做好灭鼠防范工作和设施的完备率。由直接领导进行考评。

	6
	信息档案管理
	10
	相关的安全文件
	做好日查、例查等与上级下发的安全文件的整理与整顿工作，有关部门检查时及时出示相关文件。由直接领导根据日常或突击检查档案时的出示情况进行考评。

	
	合计
	100
	
	



[bookmark: _Toc103357497]四、岗位绩效考核评估标准
[bookmark: _Toc103357498]  部门经理
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	部门综合指标
	部门考核得分x50％为最终得分。
	50

	2
	人力资源政策与           管理效果评价
	优秀
	良好
	尚可
	一般
	差
	20

	3
	下属员工管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	10

	4
	部门费用控制率
	部门费用控制率低于规定额度。
	部门费用控制率低于 ％（包含）。
	部门费用控制率低于 ％（包含）。
	部门费用控制率低于 ％（包含）。
	部门费用控制率高于  ％（不包含）。
	10

	5
	后勤服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357499]  人力资源主管
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	人力资源配置完成率
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率低于 ％。
	30

	2
	人事服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	30

	3
	培训工作完成情况
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率低于 ％。
	10

	
	
	根据培训完毕后的效果满意度评价综合统计最后得分。
	10

	4
	人力资源基础信息管理
	采用倒扣分法，本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范或未及时更新1次扣1分，每月至少抽查两次，扣完为止。
	10

	5
	下属员工
管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357500]  招聘管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	人力资源配置完成率
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率达到 ％以上。
	人力资源配置完成率低于 ％。
	40

	2
	工作服务
满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	20

	3
	人力资源
信息管理
	采用倒扣分法，本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范或未及时更新1次扣1分，每月至少抽查两次，扣完为止。
	20

	4
	交办事项完成效率和质量
	采用倒扣分法，对于主管（或经理）交办事项，无认可的理由，每次晚于约定时间扣2分，质量达不到要求扣2分，两者同时扣5份，有客观原因或困难，要及时沟通，事后反映不予认可，对完成情况主管要予以记录，经理审核时，经理交办事项完成情况同主管，但不重复扣分。
	10

	5
	人才储备率
	采用倒扣分法，根据主管与经理审核批准的分析结果确定储备哪个岗位、什么专业或特长的人才及储备数量，对储备人员注明投递简历时间、最近一次联系/沟通时间/联系结果，并由主管随机抽查储备人才情况是否真实，数量每少5%扣2分，低于5％扣1分，检查出提供数据不真实一人次扣3分，扣完为止
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357501]  培训管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	培训效果满意度
	根据培训完毕后的效果满意度评价综合统计最后得分。
	30

	2
	培训人次完成率
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率达到 ％以上。
	培训人次完成率低于 ％。
	30

	3
	交办事项完成效率和质量
	采用倒扣分法，对于主管（或经理）交办事项，无认可的理由，每次晚于约定时间扣2分，质量达不到要求扣2分，两者同时扣5份，有客观原因或困难，要及时沟通，事后反映不予认可，对完成情况主管要予以记录，经理审核时，经理交办事项完成情况同主管，但不重复扣分。
	20

	4
	人力资源
信息管理
	采用倒扣分法，本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范或未及时更新1次扣1分，每月至少抽查两次；
抽查重点包括员工培训所有档案、员工资料表中相关信息、职务职资料、相关的文件批件等，由9000办查出的不合格项者1次扣5分，扣完为止。
	10

	5
	谈话制度落实情况
	取下属员工管理成效指标中谈话制度部分综合统计最终得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357502]  薪酬管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	日常工作完成效率和质量
	采用倒扣分法，对于主管（或经理）交办事项，无认可的理由，每次晚于约定时间扣2分，质量达不到要求扣2分，两者同时扣5份，有客观原因或困难，要及时沟通，事后反映不予认可，对完成情况主管要予以记录；经理审核时，经理交办事项完成情况同主管，但不重复扣分。
	30

	2
	薪酬差错次数
	采用倒扣分法，经查实属个人原因造成的工资差错一次扣2分，主管检查发现违反考勤纪律一次扣10分；工作不认真，有问题不深究导致失误每发现一次扣5分；对各类保险缴纳情况，造成的人数、金额，或其他差错，每人次扣1分
	20

	3
	工作服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	20

	4
	薪酬计算发放及时性
	采用倒扣分法，根据公司规定时限，因绩效考核结果迟报和打卡记录器故障，每晚1天扣1分。自身原因每晚一天扣5分，扣完为止。
	20

	5
	人力资源
信息管理
	采用倒扣分法，本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范或未及时更新1次扣1分，每月至少抽查两次，扣完为止。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357503]  绩效管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	考核结果提供的及时性
	采用倒扣分法，根据公司规定时限，因部门上报延迟或不合格调整，晚于规定时间1天扣1分，自身原因每超过1天扣5分，扣完为止。
	25

	2
	考核结果统计差错次数
	采用倒扣分法，因个人失误导致错误，经查实，每错一次扣1分，扣完为止。
	25

	3
	考核服务和投诉处理满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	20

	4
	交办事项完成效率和质量
	采用倒扣分法，对于主管（或经理）交办事项，无认可的理由，每次晚于约定时间扣2分，质量达不到要求扣2分，两者同时扣5份，有客观原因或困难，要及时沟通，事后反映不予认可，对完成情况主管要予以记录，经理审核时，经理交办事项完成情况同主管，但不重复扣分，扣完为止。
	20

	5
	人力资源
信息管理
	采用倒扣分法，本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范或未及时更新1次扣1分，每月至少抽查两次，扣完为止。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357504]  企管办主管
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	工作业务流程、规章制度实施督导效果
	每月做有效调查问卷或去岗位有效走访1次，发现不足之处及时修订，对其他部门反馈的意见及时汇报、修订，保证制度顺畅运转，无投诉
	不走访、不调查，能主动发现问题，对其他部门反馈的意见能够重视并及时修订的，制度基本能正常运转
	不走访、不调查，不主动发现问题，对反馈的意见给予交流沟通，制度得到完善修订
	不走访、不调查，不主动发现问题，对反馈的意见不重视但仍然去做，制度得到修订
	不走访、不调查，不主动发现问题，对反馈的意见不理睬，制度得不到修订
	20

	2
	公关和法律事务处理效果
	各相关部门未提及反对或不认可意见
	有局部投诉3次及以下
	投诉5次及以下
	投诉10次及以下
	投诉超过10次
	20

	3
	企业文化与宣传的计划完成率
	与工作计划相比较，能够完成计划，推进企业文化建设进程
	
基本完成计划
	不能完成计划，但可以补救
	
不能完成计划，但尽最大努力推进
	不能完成计划，不去做
	20

	4
	交办事项完成情况
	
	
	
	
	
	20

	5
	管理项目计划进展符合率
	各项工作的进度和质量符合工作计划要求或提前。
	各项工作的进度和质量基本符合工作计划要求。
	各项工作的进度和质量低于计划要求但可以补救。 
	各项工作的进度和质量低于计划要求且部分已无法补救。
	各项工作的进度和质量低于计划要求且已无法补救。
	10

	6
	下属员工管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357505]  企划宣传员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	管理项目计划进展符合率
	各项工作的进度和质量符合工作计划要求或提前。
	各项工作的进度和质量基本符合工作计划要求。
	各项工作的进度和质量低于计划要求但可以补救。 
	各项工作的进度和质量低于计划要求且部分已无法补救。
	各项工作的进度和质量低于计划要求且已无法补救。
	30

	2
	制度和工作业务流程维护效果
	每月做有效调查问卷或去岗位有效走访1次，发现不足之处及时修订，对其他部门反馈的意见及时汇报、修订，保证制度顺畅运转，无投诉
	不走访、不调查，能主动发现问题，对其他部门反馈的意见能够重视并及时修订的，制度基本能正常运转
	不走访、不调查，不主动发现问题，对反馈的意见给予交流沟通，制度得到完善修订
	不走访、不调查，不主动发现问题，对反馈的意见不重视但仍然去做，制度得到修订
	不走访、不调查，不主动发现问题，对反馈的意见不理睬，制度得不到修订
	30

	3
	企业文化建设进展状况
	与工作计划相比较，能够完成计划，推进企业文化建设进程的
	
	不能完成计划，但可以补救的
	
	不能完成计划，不可以补救
	20

	4
	工作计划完成效率和质量
	与工作计划相比较，能够完成计划，推进企业文化建设进程
	
	不能完成计划，但可以补救
	
	不能完成计划，不可以补救
	10

	5
	宣传介质完成的及时性
	宣传介质在规定的时间内完成
	
	未在规定得时间内完成，可以补救
	
	未在规定得时间内完成，不能补救
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357506]  企业管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	法律事务处理效果
	各相关部门未提及反对或不认可意见
	有局部投诉3次及以下
	投诉5次及以下
	投诉10次及以下
	投诉超过10次
	25

	2
	大型综合活动、会议筹办效果
	筹办效果满意度高于90%
	筹办效果满意度高于80%
	筹办效果满意度高于60%
	筹办效果满意度高于50%
	筹办效果满意度低于50%
	25

	3
	安全与秩序管理状态
	在有效监控范围内，能够发现并及时反映，督促相关部门阻止事件扩延的
	能够发现能及时反映，但未督促
	能够发现未及时反映未督促，未扩大为大事故
	未发现能根据反映情况进行督促
	未发现未督促，造成重大事故的
	20

	4
	工作计划完成效率和质量（含证照手续等）
	在规定的时间内完成，非常满意，满足要求
	在规定的时间内完成，基本满意，基本满足要求
	未在规定时间内完成，但可以补救
	
	未在规定时间内完成，不符合要求
	20

	5
	下属员工管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357507]  电子监控员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	监控覆盖率
	在考核期限内，在监控范围内，在第一时间发现所有通报文件中提及的各类事故和问题
	不能全部发现的，按照漏查比率扣分，每少一次扣分；全部漏查得0分。
如能够主动查处重大隐患1次加5－10分、一般隐患1次加1分，查出违规违纪1次加1分。
	40

	2
	各类事故报告的及时性
	在监控区域内发生的事故，在事故发生10分钟内给予报警等处理
	在监控区域内发生的事故，在事故发生15分钟内给予报警等处理
	在监控区域内发生的事故，在事故发生20分钟内给予报警等处理
	在监控区域内发生的事故，在事故发生30分钟内给予报警等处理
	在监控区域内发生的事故，在30分钟外未给予报警等处理
	20

	3
	监控设备、系统的维护与管理的有效性
	按照规章制度，进行设备、系统维护和管理，保持设备正常运转，无故障
	非人为损坏出现10次小事故及以下、不影响机器运转
	出现20次小故障及以下、不影响机器运转，或出现一次重大故障（机器主板损坏，不能运转），但非人为损坏
	出现30次小故障、不影响运转
	超出30次以上小故障，或人为损坏，影响机器运行
	20

	4
	监控记录的完整性
	在规章制度规定的监控记录保存的期限内，图像资料、书面记录完整的
	短缺5次记录及以下
	短缺10次记录及以下
	短缺20次记录及以下
	短缺20次以上记录
	10

	5
	劳动纪律
	违犯劳动纪律在次内
	违犯劳动纪律在次内
	违犯劳动纪律在次内
	违犯劳动纪律在次内
	违犯劳动纪律在次以上
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357508]
  总经理秘书
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	日常文秘工作满意度
	根据日常文秘工作满意度问卷调查综合统计得分，若有投诉，经查实每投诉一次在原得分基础上扣分，扣完为止。
	30

	2
	交办事项完成效率和质量
	在规定的时间内完成，非常满意，满足要求
	在规定得时间内完成，基本满意，基本满足要求
	未在规定时间内完成，但可以补救
	
	未在规定时间内完成，不符合要求
	20

	3
	文件处理的及时性、流畅性
	发放调查问卷，紧急文件，10分钟内给予处理，非紧急文件，当天处理，或文件传递过程中，严格执行职级签批
	
	紧急文件超越30分钟，得60分，非紧急文件超越2天，或
文件传递过程中，轻微错位的
	
	不符合以上规定
	20

	4
	工作保密性
	无投诉
	投诉1次
	投诉3次
	投诉5次
	投诉5次以上
	20

	5
	印章文件资料管理的有序性
	印章管理，严格按照规章制度执行，并留有详细的记录，或文件资料管理，无文件丢失
	印章管理，缺少5次以下，或文件资料管理，丢失5份以下
	印章管理，缺少10次以下，或文件资料管理，丢失10份以下
	印章管理，缺少20次以下，或文件资料管理，丢失15份以下
	印章管理，超出20次无记录，或文件资料管理，丢失15份以上
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357509]  信息中心主管
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	网络信息安全
	
	
	
	
	
	25

	2
	各信息管理系统运行故障排除及时性
	
	
	
	
	
	25

	3
	档案管理规范性
	
	
	
	
	
	20

	4
	服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	20

	5
	下属员工
管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357510]  信息管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	各信息管理系统运行状况(软件及相关系统状况)
	
	
	
	
	
	25

	2
	网络信息安全
	
	
	
	
	
	20

	3
	设备管理成效
	
	
	
	
	
	20

	4
	信息服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	15

	5
	交办事项完成情况
	
	
	
	
	
	10

	6
	网页技术维护效果
	
	
	
	
	
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357511]  总机话务员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	交办工作完成率
	
	
	
	
	
	60

	2
	话务差错次数
	
	
	
	
	
	15

	3
	话务规范性
	
	
	
	
	
	15

	4
	服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357512]  档案管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	档案管理的规范性
	
	
	
	
	
	20

	2
	档案的安全保密性
	
	
	
	
	
	30

	3
	档案的完整性
	
	
	
	
	
	20

	4
	工作满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	15

	5
	交办工作完成率
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357513]  总务主管
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	行政后勤服务
满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	20

	2
	食堂盈亏控制率
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元外
	30

	3
	安全管理达标率
	
	
	
	
	
	20

	4
	卫生管理达标率
	
	
	
	
	
	

	5
	办公设备
管理状况
	
	
	
	
	
	15

	6
	下属员工
管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357514]  总务管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	公司办公设备、家俱管理工作
	
	
	
	
	
	20

	2
	食堂服务满意度
	
	
	
	
	
	20

	3
	食堂现场管理效果
	
	
	
	
	
	20

	4
	食堂采购价格的控制
	
	
	
	
	
	20

	5
	办公楼服务与保洁管理达标率
	
	
	
	
	
	10

	6
	下属员工管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357515]  办公楼服务员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	工作完成效果
	
	
	
	
	
	20

	2
	服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	30

	3
	劳动纪律制度
	
	
	
	
	
	20

	4
	公共设施维护保管状态
	
	
	
	
	
	15

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357516]  公寓管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	20

	2
	安全管理达标率
	
	
	
	
	
	20

	3
	卫生管理达标率
	
	
	
	
	
	20

	4
	设备物品管理成效
	
	
	
	
	
	20

	5
	各项费用汇总准确性和及时性
	
	
	
	
	
	10

	6
	下属员工管理成效 
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357517]  招待室服务员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	现场卫生达标
	
	
	
	
	
	30

	2
	服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	30

	3
	财产安全
	
	
	
	
	
	20

	4
	消耗品的成本控制
	成本控制率在 ％内
	成本控制率在 ％内
	成本控制率在 ％内
	成本控制率在 ％内
	成本控制率在 ％外
	10

	5
	劳动纪律遵守情况
	
	
	
	
	
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357518]  行政总厨
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	伙食质量和服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	30

	2
	食堂盈亏控制率
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元内
	食堂亏损在  元外
	20

	3
	安全管理达标率
	
	
	
	
	
	20

	4
	下属员工管理成效
	根据《下属员工管理成效问卷调查》综合统计最终得分。
	20

	5
	食堂现场管理
	
	
	
	
	
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357519]  库管员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	仓库物资管理状态及库存控制合理
	
	
	
	
	
	30

	2
	库存数据盘点准确率
	库存数据盘点准确率高于 ％
	库存数据盘点准确率高于 ％
	库存数据盘点准确率高于 ％
	库存数据盘点准确率高于 ％
	库存数据盘点准确率低于 ％
	30

	3
	仓库账务管理/单据资料管理
	
	
	
	
	
	20

	4
	就餐环境和物品配备及时
	
	
	
	
	
	10

	5
	食堂设备管理
	
	
	
	
	
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357520]  总务会计
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	帐目处理准确、及时、规范性
	
	
	
	
	
	30

	2
	食堂菜价的有效控制
	
	
	
	
	
	20

	3
	办公用品发放的有效控制
	
	
	
	
	
	20

	4
	后勤成本费用控制效果
	
	
	
	
	
	20

	5
	工作服务满意度
	根据满意度调查问卷统计汇总最后得分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357521]  车辆环卫主管
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	环卫管理达标率
	根据环卫检查标准及办法统计最终得分。
	30

	2
	车辆安全管理达标率
	安全管理达标率 ％以上
	安全管理达标率 ％以上
	安全管理达标率 ％以上
	安全管理达标率 ％以上
	安全管理达标率 ％以下
	15

	3
	车辆管理
	
	
	
	
	
	15

	4
	车辆百公里油耗控制率
	车辆百公里油耗控制率在 ％以内
	车辆百公里油耗控制率在 ％以内
	车辆百公里油耗控制率在 ％以内
	车辆百公里油耗控制率在 ％以内
	车辆百公里油耗控制率在 ％以上
	10

	5
	车辆单位公里维修费用控制率
	车辆百公里维修费用在 ％以内
	车辆百公里维修费用在 ％以内
	车辆百公里维修费用在 ％以内
	车辆百公里维修费用在 ％以内
	车辆百公里维修费用在 ％以外
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357522]  驾驶员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	车辆安全管理达标率
	
	
	
	
	
	25

	2
	车辆保养和保洁
	
	
	
	
	
	25

	3
	车辆百公里耗油控制率
	
	
	
	
	
	15

	4
	车辆百公里维修费用控制率
	
	
	
	
	
	15

	5
	劳动纪律遵守
情况
	
	
	
	
	
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357523]  安全办主管
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	安全管理状态
	经理或总经理检查查出严重不合格项，1项扣5分，明显不合格项扣3分。考核期内无责任性安全事故为优秀；根据事故的性质、损失程度1000元以内为良好；3000元以内为尚可；5000元以内为尚可；8000元以内为一般；8000元以上为差。（数据由财务部提供）
	30

	2
	5S现场管理检查及整改力度
	由直接领导根据公司整体环境与秩序情况进行综合考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。根据每周五安全与卫生检查通报，考核期内查处隐患并能及时整改的为优秀；整改率80%为良好；整改率60%为尚可；整改率40%为一般。
	25

	3
	公司员工劳动纪律监督力度
	根据他人查获违章次数扣分和自己主动查处公司违章次数加分的形式，由直接领导进行考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。每周进行一次检查，查出的结果进行上报。主要对工装、胸牌检查的规定及对睡岗、脱离工作岗位的检查。采取不定时抽查与周五例查相结合的方法。主要分一般和严重违纪：1、一般违纪包括着装、胸卡等，查处每人次加分。2、严重违纪包括睡岗、脱岗、代人刷卡等，查处每人次加1分。
	20

	4
	下属员工成效
	根据下属员工管理成效问卷综合统计最终得分。
	15

	5
	基础信息管理
	根据有关部门对公司安全信息检查的满意程度由直接领导考评。本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范1次扣1分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357524]  消防管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	安全管理状态
	经理或总经理检查查出严重不合格项，1项扣5分，明显不合格项扣3分。考核期内无责任性安全事故为优秀；根据事故的性质、损失程度1000元以内为良好；3000元以内为尚可；5000元以内为尚可；8000元以内为一般；8000元以上为差。（数据由财务部提供）
	30

	2
	5S现场管理检查及整改力度
	由直接领导根据公司整体环境与秩序情况进行综合考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。根据每周五安全与卫生检查通报，考核期内查处隐患并能及时整改的为优秀；整改率80%为良好；整改率60%为尚可；整改率40%为一般。
	25

	3
	公司员工劳动纪律监督力度
	根据他人查获违章次数扣分和自己主动查处公司违章次数加分的形式，由直接领导进行考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。每周进行一次检查，查出的结果进行上报。主要对工装、胸牌检查的规定及对睡岗、脱离工作岗位的检查。采取不定时抽查与周五例查相结合的方法。主要分一般和严重违纪：1、一般违纪包括着装、胸卡等，查处每人次加分。2、严重违纪包括睡岗、脱岗、代人刷卡等，查处每人次加1分。
	20

	5
	下属员工管理成效
	根据下属员工管理成效问卷综合统计最终得分。
	15

	4
	基础信息管理
	信息的准确性、完整性和动态性，根据有关部门对公司安全信息检查的满意程度由直接领导考评。本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范1次扣1分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100


[bookmark: _Toc103357525]  治安管理员
	序
号
	考核指标
	绩效评估标准
	权重
（%）

	
	
	优秀（100分）
	良好（80分）
	尚可（60分）
	一般（40分）
	差（0分）
	

	1
	安全管理状态
	经理或总经理检查查出严重不合格项，1项扣5分，明显不合格项扣3分。考核期内无责任性安全事故为优秀；根据事故的性质、损失程度1000元以内为良好；3000元以内为尚可；5000元以内为尚可；8000元以内为一般；8000元以上为差。（数据由财务部提供）
	30

	2
	组织5S现场检查及整改力度
	考核期内查处隐患并能及时整改的为优秀
	整改率80%为良好
	整改率60%为尚可
	整改率40%为一般
	无整改
	20

	3
	公司员工劳动纪律监督力度
	根据他人查获违章次数扣分和自己主动查处公司违章次数加分的形式，由直接领导进行考核。经理或总经理检查查出严重不合格项1项扣3分，明显不合格项扣1分。每周进行一次检查，查出的结果进行上报。主要对工装、胸牌检查的规定及对睡岗、脱离工作岗位的检查。采取不定时抽查与周五例查相结合的方法。主要分一般和严重违纪：1、一般违纪包括着装、胸卡等，查处每人次加分。2、严重违纪包括睡岗、脱岗、代人刷卡等，查处每人次加1分。
	20

	4
	保安队伍监督力度
	根据走访时经理的建议和意见；公司各部门员工及客户对本人投诉次数及保安的服务态度与工作质量。由直接领导进行考评
	10

	5
	污染防治、鼠密度控制的督导检查
	根据ISO9000文件相关内容结合公司实际情况，确保库区、车间灭鼠设施的完整有效，每月定期检查两次，根据检查的记录与整改措施由直接领导进行相应的考核。
	10

	6
	信息档案管理
	信息的准确性、完整性和动态性，根据有关部门对公司安全信息检查的满意程度由直接领导考评。本人提供不出规定资料1次扣2分，不规范1次扣1分。
	10

	
	
	
	
	
	
	合计
	100



