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	序号
	KPI指标
	考核周期
	指标定义/公式
	资料来源

	1
	年度利润总额
	年度
	经核定后的企业合并报表利润总额
	财务部

	2
	主营业务收入
	年度
	经核定后的企业合并报表中的主营业务收入额
	财务部

	3
	主营业务
收入增长率
	年度
	
	财务部

	4
	净资产收益率
	年度
	
	财务部

	5
	企业战略
目标实现率
	年度
	
	董事会

	6
	董事工作
报告通过率
	年度
	
	董事会




[bookmark: _Toc182120741][bookmark: _Toc184193152]1.2  监事会关键绩效考核指标

	序号
	KPI指标
	考核周期
	指标定义/公式
	资料来源

	1
	财务审查计划
按时完成率
	年度
	
	监事会

	2
	财务状况调查
计划完成率
	年度
	
	监事会

	3
	经营管理监督
会议召开次数
	年度
	考核期内召开经营管理监督会议的次数
	监事会

	4
	各项监督检查
报告提交及时率
	年度
	
	监事会

	5
	列席董事会
会议的次数
	年度
	考核期内列席董事会会议的次数
	监事会

	6
	监事工作
报告通过率
	年度
	
	监事会
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	序号
	KPI指标
	考核周期
	指标定义/公式
	资料来源

	1
	部门工作计划
按时完成率
	月/季/年度
	
	总经办

	2
	文书记录起
草差错次数
	月/季/年度
	发生影响文书记录质量的严重错误次数
	总经办

	3
	总经理日程
安排合理性
	月/季/年度
	总经理对日程安排表示不满意的次数
	总经办

	4
	印鉴违规
使用次数
	月/季/年度
	没有按照制度规定使用印鉴的次数
	总经办

	5
	文件传递及时性
	月/季/年度
	考核期内没有及时传递文件的次数
	总经办

	6
	会议准备
的充分性
	月/季/年度
	因会议准备不足而造成会议
延误或会议中断的次数
	总经办

	7
	档案资料
归档及时率
	月/季/年度
	
	总经办

	8
	企业宣传网站
更新频率
	月/季/年度
	考核期内企业宣传网站每周更新的次数
	总经办
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1.4  总经理绩效考核指标量表

	被考核人姓名
	
	职位
	总经理
	部门
	

	考核人姓名
	
	职位
	董事长
	部门
	



	指标维度
	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	考核得分

	财
务
类
	净资产回报率
	15%
	考核期内净资产回报率在____%以上
	

	
	主营业务收入
	15%
	考核期内主营业务收入达到____万元
	

	
	利润额
	10%
	考核期内利润额达到____万元
	

	
	总资产周转率
	5%
	考核期内总资产周转率达到____%以上
	

	
	成本费用利润率
	5%
	考核期内成本费用利润率达到____%以上
	

	内部运营类
	年度发展战略目标完成率
	10%
	考核期内年度企业发展战略目标完成率达到____%
	

	
	新业务拓展计划完成率
	5%
	考核期内新业务拓展计划完成率在____%以上
	

	
	投融资计划完成率
	10%
	考核期内投融资计划完成率在____%以上
	

	客
户
类
	市场占有率
	5%
	考核期内市场占有率达到____%以上
	

	
	品牌市场价值增长率
	5%
	考核期内品牌市场价值增长率在____%以上
	

	
	客户投诉次数
	5%
	考核期内控制在____%以内
	

	学习发展类
	核心员工保有率
	5%
	考核期内达到____%
	

	
	员工流失率
	5%
	考核期内控制在____%以内
	

	本次考核总得分
	

	考核
指标
说明
	1.成本费用利润率
成本费用利润率=×100%
2.品牌市场价值
品牌市场价值数据经第三方权威机构测评获得










	被考核人
	考核人
	复核人

	签字：        日期：
	签字：        日期：
	签字：        日期：
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[bookmark: _Toc182120749][bookmark: _Toc184193159]1.5  生产总监绩效考核指标量表

	被考核人姓名
	
	职位
	生产总监
	部门
	

	考核人姓名
	
	职位
	总经理
	部门
	



	指标维度
	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	考核得分

	财
务
类
	净资产回报率
	10%
	考核期内净资产回报率在____%以上
	

	
	主营业务收入
	10%
	考核期内主营业务收入达到____万元
	

	
	生产成本控制
	10%
	控制在预算之内
	

	内部运营类
	年度企业发展
战略目标完成率
	10%
	考核期内年度企业发展战略目标完成率达到____%
	

	
	生产计划完成率
	10%
	达到100%
	

	
	产品质量合格率
	10%
	达到____%
	

	
	产品废品率
	5%
	控制在____%以内
	

	
	生产设备完好率
	5%
	考核期内达到____%
	

	
	劳动生产率
	10%
	比上一考核周期提高____%
	

	
	生产安全事故发生率
	5%
	重大安全生产事故为0，一般性安全生产事故控制在____‰以内
	

	客
户
类
	客户满意率
	5%
	考核期内客户满意率在____%以上
	

	
	员工满意度
	5%
	考核期内员工满意度在____分以上
	

	学习发展类
	培训计划完成率
	5%
	考核期内培训达到100%
	

	
	员工流动率
	5%
	考核期内员工流动率控制在____%以内
	

	
	核心员工保有率
	5%
	达到____%以上
	

	本次考核总得分
	

	考核
指标
说明
	员工满意度指标获得
通过向被评价人发放员工满意度调查问卷，计算员工满意度得分的算术平均值












	被考核人
	考核人
	复核人

	签字：        日期：
	签字：        日期：
	签字：        日期：
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[bookmark: _Toc182120754][bookmark: _Toc184193164]1.6  营销总监绩效考核指标量表 
	被考核人姓名
	
	职位
	营销总监
	部门
	

	考核人姓名
	
	职位
	总经理
	部门
	



	指标维度
	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	考核得分

	财
务
类
	净资产回报率
	10%
	考核期内净资产回报率在____%以上
	

	
	主营业务收入
	10%
	考核期内主营业务收入达到____万元
	

	
	销售收入
	10%
	考核期内销售收入达到____万元
	

	
	销售费用
	5%
	考核期内销售费用控制在预算之内
	

	
	货款回收率
	5%
	考核期内货款回收率达到____%
	

	内部运营类
	年度企业发展战略目标完成率
	10%
	考核期内年度企业发展战略目标完成率达到____%
	

	
	销售计划完成率
	10%
	考核期内销售计划完成率达到____%
	

	
	合同履约率
	5%
	考核期内合同履约率达到____%
	

	
	销售增长率
	5%
	考核期内达到____%
	

	
	市场推广计划完成率
	5%
	考核期内市场推广计划完成率达到____%
	

	客
户
类
	市场占有率
	5%
	考核期内市场占有率达到____%
	

	
	客户保有率
	5%
	考核期内客户保有率达到____%
	

	
	客户满意率
	5%
	考核期内客户满意率在____%以上
	

	学习发展类
	培训计划完成率
	5%
	考核期内培训计划完成率达到100%
	

	
	核心员工保有率
	5%
	考核期内核心员工保有率达到____%
	

	本次考核总得分
	

	考核
指标
说明
	销售增长率
销售增长率＝









	被考核人
	考核人
	复核人

	签字：        日期：
	签字：        日期：
	签字：        日期：


[bookmark: _Toc182120759][bookmark: _Toc184193169]1.7  客服总监绩效考核指标量表
	被考核人姓名
	
	职位
	客服总监
	部门
	

	考核人姓名
	
	职位
	总经理
	部门
	



	指标维度
	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	考核得分

	财
务
类
	净资产回报率
	10%
	考核期内净资产回报率在____%以上
	

	
	主营业务收入
	10%
	考核期内主营业务收入达到____万元
	

	
	客服费用控制
	10%
	客服费用控制在预算范围之内
	

	内部运营类
	年度企业发展战略目标完成率
	10%
	考核期内年度企业发展战略目标完成率达到____%
	

	
	客服工作计划完成率
	10%
	考核期内客服工作计划完成率达到100%
	

	
	客服标准有效执行率
	10%
	考核期内客服标准有效执行率达到____%
	

	
	客服流程改善目标达成率
	10%
	考核期内客服流程改善目标达成率在____%以上
	

	客
户
类
	客户投诉处理满意率
	10%
	考核期内客服投诉处理满意率达到____%以上
	

	
	投诉解决率
	5%
	考核期内投诉解决率达到____%
	

	
	部门协作满意度
	5%
	考核期内部门协作满意度达到____分以上
	

	学习发展类
	培训计划完成率
	5%
	考核期内培训计划完成率达到100%
	

	
	核心员工保有率
	5%
	考核期内核心员工保有率达到____%
	

	本次考核总得分
	

	考核
指标
说明
	1.客服流程改善目标达成率
客服流程改善目标达成率=
2.投诉解决率
投诉解决率=



	被考核人
	考核人
	复核人

	签字：        日期：
	签字：        日期：
	签字：        日期：


[bookmark: _Toc182120761][bookmark: _Toc184193171]1.8  行政总监绩效考核指标量表
	被考核人姓名
	
	职位
	行政总监
	部门
	

	考核人姓名
	
	职位
	总经理
	部门
	



	指标维度
	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	考核得分

	财
务
类
	净资产回报率
	10%
	考核期内净资产回报率在____%以上
	

	
	主营业务收入
	5%
	考核期内主营业务收入达到____万元
	

	
	办公用品费用控制
	5%
	考核期内办公用品费用控制在预算范围之内
	

	
	行政成本控制
	10%
	考核期内企业行政成本控制在预算之内
	

	内部运营类
	年度企业发展战略目标完成率
	10%
	考核期内年度企业发展战略目标完成率达到____%
	

	
	行政工作计划完成率
	10%
	考核期内行政工作计划完成率达到100%
	

	
	行政工作流程改善目标完成率
	10%
	考核期内行政工作流程改善目标完成率达到____%
	

	
	后勤工作计划完成率
	10%
	考核期内后勤工作计划完成率达到100%
	

	
	行政办公设备完好率
	5%
	考核期内达到____%
	

	客户
类
	内部员工满意率
	5%
	考核期内内部员工满意率达到____%
	

	
	后勤投诉次数
	10%
	考核期内后勤投诉次数不得高于____次
	

	学习发展类
	培训计划完成率
	5%
	考核期内培训计划完成率达到100%
	

	
	核心员工保有率
	5%
	考核期内核心员工保有率达到____%
	

	本次考核总得分
	

	考核
指标
说明
	行政办公设备完好率
行政办公设备完好率=×100%











	被考核人
	考核人
	复核人

	签字：        日期：
	签字：        日期：
	签字：        日期：
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	方案名称
	生产总监绩效考核目标责任书
	受控状态
	

	
	
	编    号
	

	甲方
	总裁
	乙方
	生产总监

	甲方现聘请乙方担任公司生产部总监职务，根据公司年度经营目标，经双方充分协商，特制定本考核协议书。
一、考核期限
××××年××月××日~××××年××月××日。
二、双方的权利和义务
① 甲方拥有对乙方的监督考核权，并负有指导、协助乙方展开必要工作的责任。
② 乙方负责所在部门的一切日常事务，要求保质保量地完成公司规定的相应工作，在工作上服从甲方的安排。
三、薪酬标准
① 乙方年薪为____万元（乙方年薪=固定薪酬×65%+浮动薪酬×35%）。
② 每月固定发放薪水____人民币；每月浮动部分为____~____元人民币，根据月度KPI打分确定发放额度，并于当月发放。
③ 每半年根据半年考核的常规KPI指标表对生产总监进行考核，根据考核结果发放绩效奖励，奖励额度为____~____元。
四、工作目标与考核
（一）KPI指标考核
生产总监常规的KPI考核指标如下表所示。
KPI考核指标表
	考核指标
	权重
	分值
	计划目标
	实际目标

	财务
类指标
	总产值
	
	
	
	

	
	总成本
	
	
	
	

	
	总利润
	
	
	
	

	非财务类指标
	生产计划编制的及时性
	
	
	
	

	
	生产计划完成率
	
	
	
	

	
	原料供应的及时性
	
	
	
	

	
	产品优良率
	
	
	
	

	
	产品合格率
	
	
	
	

	
	安全生产事故
	
	
	
	

	
	……
	
	
	
	


（二）年度重点任务完成情况考核
年度重点任务完成情况详见下表。
年度重点任务完成情况考核表
	重点任务工作事项
	计划目标
	实际完成情况
	考核标准
	评估

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


（三）工作能力考核
考核的依据是职位说明书
五、附则
① 考核结果作为兑现年终奖的依据和下一年度或下阶段制订经营计划的参考。
② 公司管理部与人力资源部对目标责任书的执行情况进行过程控制，审计监察部加强审计监察力度。
③ 本目标责任书未尽事宜，情况发生时在征求总裁意见后，由公司另行研究确定解决办法。
④ 本责任书解释权归公司人力资源部。

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	



[bookmark: _Toc182120767][bookmark: _Toc184193176]1.10  销售总监绩效考核方案
	方案名称
	销售总监绩效考核目标责任书
	受控状态
	

	
	
	编    号
	

	一、目的
为明确工作目标、工作责任，公司与事业部总监签订此目标责任书，以确保工作目标的按期完成。
二、责任期限
××××年××月××日~××××年××月××日。
三、职权
① 对公司销售人员的任免建议权及考核权。
② 对市场营运有决策建议权。
③ 有权组织制定市场管理方面的规章制度和市场营销机制的建立与修改。
④ 市场营运费用规划及建议权。
四、工作目标与考核
（一）业绩指标及考核标准
	指标
	考核标准

	销售额
	绩效目标值为____%，每低于1%，减____分，完成率<___%，此项得分为0

	销售增长率
	绩效目标值为____%，每低于1%，减____分，完成率<___%，此项得分为0

	销售计划完成率
	绩效目标值为____%，每低于1%，减____分，完成率<___%，此项得分为0

	销售回款率
	绩效目标值为____%，每低于1%，减____分，完成率<___%，此项得分为0

	销售费用率
	绩效目标值≤____%，每高于1%，减____分，费用率>___%，此项得分为0

	市场占有率
	绩效目标值为____%，每低于1%，减____分，完成率<___%，此项得分为0


（二）管理绩效指标
① 企业形象建设与维护，通过领导满意度评价分数进行评定，领导满意度评价达____分，每低____分，减____分。
② 客户有效投诉次数每有1例，减____分。
③ 核心员工保有率达到____%，每低于1%，减____分。
④ 下属行为管理。下属是否有重大违反公司规章制度的行为，每有1例，减____分。
⑤ 部门培训计划完成率达100%，每低于1%，减____分。
⑥ 销售报表提交的及时性。没按时提交的情况每出现一次，减____分。
五、附则
① 本公司在生产经营环境发生重大变化或发生其他情况时，有权修改本责任书。
② 本责任书的签订之日为生效的日期，责任书一式两份，公司与被考核者双方各执一份。

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


[bookmark: _Toc182120768][bookmark: _Toc184193177]1.11  财务总监绩效考核方案
	方案名称
	财务总监绩效考核目标责任书
	受控状态
	

	
	
	编    号
	

	一、岗位类别和聘期
	姓    名
	
	任职部门
	财务部
	职    务
	财务总监

	入职时间
	____年____月____日

	聘    期
	____年____月____日~____年____月____日

	考 核 期
	____年____月____日~____年____月____日


二、主要职责
1.组织编制财务、资金、审计等规章制度及业务操作流程。
2.对公司资金的时间安排进行组织、计划、控制与管理。
3.财务监控。
4.财务分析与预测。
5.疏通融资渠道。
6.审计管理。
7.分管部门管理。
三、工作目标
1.财务预算与控制，对预算执行过程中出现的问题没有及时解决，每出现1次，减____分。
2.财务分析。每月（季度）至少提供一次财务分析报告并提出相关决策建议，未能提供有效的相关信息，减____分~____分。
3.疏通融资渠道，确保融资渠道畅通，领导交办的融资任务100%地完成，每差1%，减____分。
4.投资回报率达到____%，每低1%，减____分。
5.资金利用率达到____%，每低1%，减____分。
6.成本控制。对各部门的成本进行控制，未能按照财务会计制度控制各项费用的情况每出现1次，减____分。
7.分管部门人员管理，部门培训计划完成率达到100%，未完成该项工作，减____分；及时公正地对下属员工进行考核，下属员工对绩效考核工作满意度评分在____分以上，加____分。
8.年度重点工作完成情况。
年度重点任务完成情况考核表
	重点任务工作事项
	计划目标
	实际完成情况
	考核标准
	评    估

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：① 年度重点工作中，如出现子项目或者分阶段目标的情况，应对子项目和分阶段目标都赋予相应的标准分值。
② 在年中，因生产经营活动的需要而对年度重点工作进行调整，应对年度重点工作的标准分值进行相应的调整。
四、附则
1.责任人在工作期内若出现重大责任事故，则公司有权对责任人提出终止聘用合同。
2.本公司在生产经营环境发生重大变化或发生其他情况时，有权修改本责任书。
3.本目标责任书未尽事宜在征求总裁意见后，由公司另行研究确定解决办法。
4.本责任书解释权归公司人力资源部。

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
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高层管理人员绩效考核   1 .1   董事会关键绩效考核指标    

序 号  KPI 指标  考核周 期  指标定义 / 公式  资料来 源  

1  年度利润总额  年度  经核定后的企业合并报表利润总额  财务部  

2  主营业务收入  年度  经核定后的企业合并报表中的主营 业务收入额  财务部  

3  主营业务   收入增长率  年度  

% 100

收入 考核期前一年主营业务

收入 考核期末当年主营业务



 财务部  

4  净资产收益率  年度  

% 100



净资产

净利润

 财务部  

5  企业战略   目标实现率  年度  

% 100



目标数 考核期内应实现的战略

目标数 考核期内已实现的战略

 董事 会  

6  董事工作   报告通过率  年度  

% 100



议的报告数量 董事会提交股东大会审

事报告数量 股东大会审议通过的董

 董事会  

    1 . 2    监事会关键绩效考核指标    

序 号  KPI 指标  考核周 期  指标定义 / 公式  资料来 源  

1  财务审查计划   按时完成率  年度  

% 100



作量 财务审查计划完成的工

查的工作量 规定时间内完成财务审

 监事会  

2  财务状况调查   计划完成率  年度  

% 100



的工作量 财务状况调查计划完成

查的工作量 规定时间内完成财务调

 监事会  

3  经营管理监督   会议召开次数  年度  考核期内召开经营管理监督会议的次 数  监事会  

4  各项监督检查   报告提交及时 率  年度  

% 100



督检查报告的总数 规定时间内应提交的监

查报告的数量 规定时间内提交监督检

 监事会  

5  列席董事会   会议的次数  年度  考核期内列席董事会会议的次数  监事会  

6  监事工作   报告通过率  年度  

% 100



议的报告数量 监事会提交股东大会审

事报告数量 股东大会审议通过的监

 监事会  

