
行政部部长绩效考核表

	责任人：           职位： 部门部长           绩效期间：2014年12月1日至 2014年12月31日

	指标维度
	指标名称
	指标说明与计算方式
	分值
	考评
	考核资料来源

	工作目标
	设施设备管理
	合理调配资源，有效节约成本，及时申请电脑物资并及时发送到部门门店
	15
	
	经理

	
	英克系统维护
	及时处理系统相关问题，24小时内处理，特殊情况报请上级，未及时处理的扣2分/次。
	15
	
	经理

	
	设施设备维护
	及时解决各种设施问题，出现设施故障的，24小时内必须处理，特殊情况报请上级，未及时处理的扣2分/次。
	20
	
	经理

	
	
	
	
	
	

	工作能力
	常规工作执行
	根据部门岗位职责列出常规工作重点并设置权重分数，根据实际得分÷总分×分值。
	15
	
	经理

	
	月度工作落实
	根据本月月度及周工作行事历的完成情况进行考核，月度及周工作行事历详见表格，得分=月度行事历完成分数÷月度行事历总分×分值。
	15
	
	经理

	
	部门门店诉求
	根据月度部门及门店诉求落实的情况进行考核，部门及门店诉求明细见表格，得分=本月门店诉求落实完成条数÷总门店诉求落实条数×分值。
	20
	
	经理

	
	
	
	
	
	

	加
减

分
	当月奖惩情况
	在考核期间有特殊贡献或较大失误（如周末加班），经经理审批，可酌情给予加1-5分或扣1-5分。
	
	
	

	本期考核总分
	考核得分=考评得分+特别贡献加分-重大差错扣分

	其他考核
	

	上月绩效需改进的方面：

最终确认；①同意     ②保留意见     ③不同意                       责任人签字：

	备注：

1、每月1日前签订下月绩效考核表，每月2日下午，考核人员根据考核表进行考评。

2、根据被考核人实际情况，考核人员填写“上月绩效需改进方面“。

3、间接上级对考评结果的公正及符实性进行审核。

4、不能按时、准确提交考核数据的，每推迟1天减考核人绩效分1分，未按要求考评的，内容缺失的，没少1项减考核人绩效分1分。

	责任人：                       人资部：                          总经理：


