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行政总监KPI组成表

KPI 考核周期 考核标准 KPI说明 权重 计算方式 信息来源 考核目的

人力资源战略规
划报告

半年 100分 见附表 1 35% 见表一 本岗位提交报告
根据公司战略发展需要制定人力资源
战略

管理制度结构设
计报告

半年 100分 见附表 2 25% 见表二 本岗位提交报告
根据公司战略及文化需要制定行政管
理制度

培训工作报告 半年 100分 见附表 3 25% 见表三 本岗位提交报告 本年度重点提高培训工作的效果

质检工作报告 半年 100分 见附表 4 15% 见表四 本岗位提交报告 确保质检工作高质量完成
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软指标评分表

表一：公司人力资源战略规划报告评分表（总经理填写）
请针对行政总监提交的公司人力资源战略规划报告综合以下五方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

报告上交及时性 10%

本阶段人力资源工作实施内容 20%

本阶段人力资源工作实施效果分析 25%

下阶级人力资源工作重点 25%

提高人力资源工作效果建议 20%

总计 100%

附表 1：公司人力资源战略规划报告格式（行政总监填写）

报告项目 内容

员工流动率分析

本阶段工作回顾

本阶段人力资源调整方案的策划与实施情况

各部门职能变动分析
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下阶级人力资源工作展望与计划

根据公司战战略制定人力资源规划

表二：管理制度结构设计报告评分表（总经理填写）
请针对行政总监提交的管理制度结构设计报告综合以下四方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

报告上交及时性 10%

管理制度是否能体现公司文化 20%

各项管理制度制定与完善情况 40%

管理制度是否具有有序性 30%

总计 100%

附表 2：管理制度结构设计报告（行政总监填写）

报告项目 内容

本阶段管理制度执行情况

目前管理制度存在问题分析

本阶段管理制度修订情况

如何提高管理制度执行效果的建议

中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载 3



中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载

下阶段管理制度结构改进工作计划
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表三：培训工作报告评分（总经理填写）
请针对行政总监提交的培训工作报告综合以下五方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

报告上交及时性 10%

培训工作是否与公司战略相符 25%

培训内容是否与本年培训主题相同 20%

培训预算使用情况分析 15%

员工对培训工作满意度调查 30%

总计 100%

附表 3：培训工作报告（行政总监填写）

报告项目 内容

对人力资源部培训方向的把握

本阶段培训工作内容

本阶段组织各项培训目的分析

培训制度与文化结合情况分析

培训费用的使用情况分析
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表四：质检工作报告评分表（总经理填写）
请针对行政总监提交的质检工作报告综合以下四方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

报告上交及时性 10%

本阶段质检工作完成情况 40%

本阶段质检工作存在问题 30%

提高质检工作建议 20%

总计 100%

附表 4：质检工作报告格式（行政总监填写）

报告项目 内容

质检标准制定

质检标准修改修改原因

平衡产品品质与市场承受能力关系

质检标准发展方向分析

突发事件处理
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行政总监考核流程

整理备案 对报告打分

整理备案 对报告打分管理制度结构设
计报告

行政总监 人力资源部 总经理信息来源

人力资源战略
规划报告

管理制度结构
设计报告

培训工作报告

质检工作报告

整理备案 对报告打分培训工作报告

整理备案 对报告打分质检工作报告

接受考评反馈

人力资源战略
规划报告
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