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关键绩效考评指标分解表

表（一）

关键绩效指标 指标定义 考评标准 被考评部门
数据来源
(考评部门)

当期销售收入
计划完成率

(当期实际销售收入/当期
计划销售收入)*100%

每减 1%扣 1分，每增 1%
加 2 分，增减分幅度 30
分。

分公司、区域市
场

财务部

当期销售回款
实现率

(当期实际回款额/当期计
划回款额)*100%

每减 1%扣 1分，每增 1%
加 2 分，增减分幅度 30
分。

分公司、区域市
场

财务部

应收账款
回收率

(当期应收账款回收额/去
年应帐账款总额)*100%

当期以月计算，要求标准每
月下降 10%，每增 1%，
增 2 分，每减 1%，扣 1
分。增减分幅度为 10分。

分公司、区域市
场

财务部

当期新增经销
商个数

指当期已签经销协议，已
开始销售公司产品并有销
售回款的经销商个数

按公司规定要求，以当期需
要发展的经销个数为标准，
少一个经销商扣 2分，多一
个经理商加 3分。

分公司、区域市
场

营销服务部

当期新增超装
饰公司个数

指当期已签合作协议，已
开始与公司建立业务关
系，并有销售回款的装饰
公司个数

按公司规定要求，以当期需
要发展的装饰公司个数为标
准，少一个装饰公司扣 2
分，多一个装饰公司加 3
分。

分公司 营销服务部

当期费用预算
控制率

(当期费用发生总额/当期
费用预算总额)*100%

每增 1%扣 1分，每减 1%
加 1分，增减幅度为 5分。

分公司、区域市
场

财务部

当期解决投诉
率

(当期解决的投诉数/当期
投诉总数)

标准为 95%，每增 1%加 1
分，每减 1%扣 1分，增减
分幅度为 5分。

营销服务部
客户投诉记
录及客户反
馈情况

当期客户投诉
回复不及时次
数

指未按规定在 24小时内
未给客户回复或有处理意
见后未及时告之客户的次
数

每发现一次回复不及时扣 3
—10 分，扣分幅度为 20
分。

营销服务部
客户投诉记
录及客户反
馈情况

客户投诉内部
协调不及时次
数

指未按规定及时与相关解
决客户投诉部门协调沟
通、监督、催办的次数

每发现一次内部协调不及时
扣 3—10 分，扣分幅度为
20分。

营销服务部
解决客户投
诉部门

周工作计划未
完项数

指每周工作计划中规定的
工作内容未完成的任务数

每发现一次扣 2—5分，扣
分幅度为 20分。

职能部门
直接上级和
行政监督

文字数据出错
次数

指向上级 (同级 )传递报
告、请示等文字数据的出
错次数

每发现一次扣 0.5—3分，
扣分幅度为 10分。

职能部门
直接上级和
相关部门

内部服务
满意度

指部门之间、员工之间相
互协调、支持服务的程度

每发现一次工作协调、支持
不及时、推诿、拒绝，扣
0.5—3分，扣分幅度为 10
分。

职能部门
直接上级、
部门及员工
的反映

表（二）

关键绩效指标 指标定义 考评标准 被考评部门
数据来源
(考评部门)

关键绩效指标 指在实施关绩绩效指标考评 每发现一项未更新指标仍 人力资源部 部门、公司领
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更新的及时性

过程中，公司领导、部门负
责人要求对不合理的或增减
的指标进行及时更新 (需审
批)。

在 次 月 实 施 ， 扣 1—3
分，扣分幅度 10分。

导

绩效考评
及时性

指按规定时间实施绩效考
评，不得无故拖延时间。

每发现一次未按时实施绩
效考评者，对其负责人扣
1—5分，扣分幅度为 10
分。

职能部门
人力资源部、
公司领导

数据提供的及
时性和准确性

指按公司要求，需提供相关
数据的及时性和准确性，详
见“职能部门数据提供分解
表”。

未按规定时间提供数据每
一次扣 1---4 分，提供的
数据不准确，每项扣 0.5
—3分，扣分幅度 15分。

职能部门
直接上级、数
据使用部门

信息披露的
及时性

指部门发现的问题、违规违
纪现象、员工重大表现、工
作失误等重要信息传递的及
时性

未将发现重要信息在 1天
之内进行披露，每次扣
0.5—5 分，扣分幅度 10
分。

职能部门
直接上级、周
会、员工的反
映

合同签订的
及时性

指按规定需要签订(续签)的劳
动合同的及时性

新员工入司后 10 天之之
间未签订合同者，一次扣
1—3分，续签劳动合同者
未提前 5天签订，一次扣
1—3 分，扣分幅度 10
分。

人力资源部
直接上级、员
工的反映

入职手续办理
的及时性和准
确性

指新员工入职时按规定办理
的相关手续的及时性和准确
准

在入职后 1天之内入职手
续不清或不完备，一次扣
1—3 分。扣分幅度 10
分。

人力资源部 直接上级

工作交接准性
指调配员工时，办理工作交
接的手续及内容的完备程度

工作交接不清，每次扣 1-
3分，扣分幅度 5分。

被调配员工 调出部门

文件传递效率
指各部门文件传递的及时性
和准确性

接到文件未在 1小时之内
传递，每次扣 0.5--2分，
扣分幅度 5分。

职能部门
直接上级、接
收文件部门

文件制作效率
指各部门制作文件的及时性
及准确性

对重要文件制作缓慢，延
误他人等待时间，每次扣
1—5分，制作的文件质量
差、数据不准确等，每次
扣 1—5分，扣分幅度 10
分。

职能部门
直接上级、接
收文件部门

内部刊物出刊
的及时性和质
量

指公司内部刊物按期刊出，
并且无常规性的错误。

未及时出刊，每次扣 1—5
分，犯常规性一次扣 0.5
—3分，扣分幅度 10分。

行政服务部
直接上级、各
部门

表（三）

关键绩效指标 指标定义 考评标准 被考评部门
数据来源
(考评部门)

机要文档归档及
时性与安全性

指公司重要、秘密文件等
文件(电子)于每月 30日前
归档，并采取相应措施保
证文件资料(电子文档)的安
全性

未按时归档每次扣 0.5—3
分，秘密信息泄漏每次扣 2
—10分，扣分幅度 15分。

职能部门 直接上级

印章使用准确性 指用章类型、流程、批准 乱用、乱借印章每次 3---10 行政服务部 直接上级
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程序的正确性，借章的手
续齐备

分，扣分幅度 15分。

司机出车安全性
指出车过程中无安全事
故、无违章违纪现象

出现一次安全事故扣 5—20
分，出现违章违纪现象每次
扣 2—10 分，扣分幅度 30
分。

行政服务部 直接上级

出车手续齐全性
指不能随意出车，手续不
齐全不出车，严禁利用车
辆办私事

每发现一次扣 1---5分，扣分
幅度 10分。

行政服务部 直接上级

产品出入库
手续齐全性

指按严格按出入库手续办
理产品出入，对手续不清
的产品，严禁出入库

每发现一次扣 2—7分，扣分
幅度 20分。

仓储部 直接上级

产品出入库
正确性

指严格按产品出入单规定
的内容出入产品，严禁乱
发、乱收。

每发现一次扣 5—20分，扣
分幅度 40分。

仓储部
直接上级、客
户的反映

库存帐准确性

指仓库库存(含进、出、存)
账需按规定建账，且数据
准确，账卡物一致，字迹
清晰。

未要求建账扣 5—10分，数
据不准确每次扣 4---10分，
字迹不清楚每次扣 0.5—3
分，账卡物不一致，每次扣
1---5分，扣分幅度 30分。

仓储部 直接上级

设计制作及时性

指工程效果图、销售工具
等设计制作在规定时间内
完成，使用客户不处于等
待或追问状态

发现一次不及时扣 1—8分，
扣分幅度 15分。

营销服务部
直接上级、客
户的反映

设计制作
出借次数

指未按图纸或要求进行设
计制作出现的次数，不得
擅自改变客户的设计要
求。

发现一次扣 2—10分，扣分
幅度 20分

营销服务部
直接上级、客
户的反映

设计制作效果
指客户对所设计图纸及销
售工具的满意度

客户反映一次不满意扣 1—5
分，扣分幅度 10分

营销服务部
直接上级、客
户的反映

客户档案及有望
个案的及时更新

指客户档案按及有望个案
按规定及时更新，保证数
据时效

未及时更新，每次扣 2—5
分，扣分幅度 10分。

营销服务部
直接上级、数
据需求部门的
反映

表（四）

关键绩效指标 指标定义 考评标准 被考评部门
数据来源
(考评部门)

工作方法、流
程等持续改进

指工作方法、态度、技
能、工作流程等应月结月
高

无持续改进扣 0.5—3 分，
扣分幅度 3分。

职能部门 直接上级

改进建议
指对公司管理方面提出合
理化建议

提出的建议被公司采纳，每
个建议加 2—5 分，对有建
设的建议(未采纳)加 0.5—2
分，加分幅度 10分。

职能部门 直接上级

培训与讨论等
活动的参与性

指对公司组织的培训、讨
论、座谈会等活动的参与
程度

无故不参与者，每次扣 0.5
—2分，扣分幅度 5分。

职能部门
直接上级、活
动主持者

员工考勤
指工作期间的迟到、早
退、旷工、脱岗、睡岗等
基本劳动纪律情况

按公司规定处理；无规定的
情况，每次扣 1—10分。扣
分幅度 30分

职能部门
直接上级、行
政监督情况



中国管理资源网  www.qg68.cn  www.296.cn


