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人力资源/行政部法务行政 KPI 组成表

          中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载     

KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的

打假工作报告（日常、
大案要案）

软指标 季 100 分 50% 报告打分 总监打分
确保打假工作及时进

行

行政工作差错率
以上级认定的

差错为准
季 100 分 15% 投诉及领导抽查

所属岗位累计两次
一次 每次扣 10 分

确保公司日常行政工
作的准确完成

组织活动报告
以直接上级判

断为准
季 100 分 35% 报告打分 上级打分

提高公司组织活动的
满意度
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软指标评分表
表一：季度安全分析报告评分表（由行政总监写）
请针对打假法务提交的打假工作报告从以下四方面评分

KPI 指标 权重 得分 加权得分

打假工作报告（日常、
大案要案）

及时性 10%

全面性 30%

执行效果 30%

客观性 30%

汇总 100%
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人力资源/行政部法务行政 KPI 组成表

打假工作报告（日常、
大案要案）

软指标 季 100 分 50% 报告打分 总监打分 确保打假工作及时进
行

行政工作差错率
以上级认定的

差错为准
季 100 分 40% 投诉及领导抽查

A≤2 100 分
行政 10 分
安全 20 分

确保公司日常行政工
作的准确完成

工作日志检查
以直接上级判

断为准
季 100 分 10% 报告打分 上级打分

提高公司组织活动的
满意度

 
附注：A 为差错次数

软指标评分表
表一：季度安全分析报告评分表（由行政总监写）
请针对打假法务提交的打假工作报告从以下四方面评分
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KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的
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KPI 指标 权重 得分 加权得分

打假工作报告（日常、
大案要案）

及时性 10%

全面性 30%

执行效果 30%

客观性 30%

汇总 100%
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人力资源/行政部 薪酬福利专员 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

工资差错次数 季度 0

以公司财务
部、人力资源
部经理认定为
准

30
%

出现一次差错，减少 10 分
出现 3 次差错，为 0

由公司财务
部、人力资源
经理提供帐目
表单

保证公司工资按
时准确发放

 员工福利差错
次数

季度 <=3 次

以公司人力资
源部经理收集
的差错次数为
准

25
%

差错次数每增加 1 次，减少 5
分
差错次数达到 5 次，分数为 0

 人力资源部
经理工作记录

保证员工福利工
作开展顺利

 劳动合同 季度 完整
以人力资源部
经理收集到的
差错次数为准

20
%

差错次数每增加 1 次，减少
10 分
差错次数达到 5 次，分数为 0

人力资源部经
理工作记录

保证开发中心行
政后勤管理工作
顺利进行

人员档案管理 季度 完整
部门经理和其
他人员抽查

10
%

抽查结果完整，100 分
每出现 1 份，扣 5 分  

人力资源部经
理工作记录

保证人员基本资
料的完整

人员状况分析报
告

季度 有建设性 软指标 15
% 见软指标附表

人力资源部经
理

协助部门经理分
析人员状况分析
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薪资福利专员软指标评分表

表一：人员状况分析报告评分表（人力资源部经理填写）

请针对薪资福利专员上报的公司人员分析报告综合以下三方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

报告上交的及时性（下季度 3 日前） 15%

人员基本状况、流动情况统计（数字、图表） 20%

人员情况分析 50%

提出建设性意见 20%

总计 100%
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人力资源/行政部 行政文秘 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

行政物业管理
差错次数

季度 0
以公司财务
部、经理认定
为准

40%
出现一次差错，减少 10 分

出现 3 次差错，为 0

部门经理的
工作记录

保证公司行政工作
开展顺利

公章管理不安
全次数

季度 0
人力资源部经
理收集信息为
准

20%

差错次数每增加 1 次，减少
20 分

差错次数达到 3 次，分数为
0

 部门经理
的工作记录

保证公司公章安全
使用

 公司公文管理
差错次数

季度 <=3 次
人力资源部经
理收集信息为
准

20%

差错次数每增加 1 次，减少
10 分

差错次数达到 3 次，分数为
0

 部门经理
的工作记录

保证公司发文系统
完善

公司行政文档
资料管理

季度 完备
部门经理收集
到的情况为准

20%

抽查完备，为 100 分

误差每增加 1 次，减 10 分

差错次数达 3 次，0 分

部门经理的
工作记录

保证行政文件完整
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人力资源部行政部人力资源专员 KPI 组成表

          中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载     

KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的

招聘定期总结报告 软指标 季 100 分 10% 报告打分 见附表 提高招聘质量

职位说明书修改的及时
性

以部门经理布置
的时限为准

季 100 分 10% 经理工作记录 经理打分 职位说明书的及时修改

人员配置的合理性报告 软指标报告 季 100 分 20% 报告打分 经理打分 人员在公司内部的合理配置

KPI 考核的组织 考核总结报告 季 100 分 60% 报告打分 见附表 KPI 考核的组织的高效
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软指标评分表

表一：季度招聘定期报告评分表（由人力资源部经理填写）

请针对人力资源专员提交的度招聘定期报告从以下四方面评分

软指标 评分项目 权重 加权得分

招聘定期报告

报告提交的及时性 10%

招聘人员的基本要
素分析

30%

对发现问题的总结 30%

对改进建议的提出 30%

总计 100%
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表二：季度招聘定期报告评分表（由人力资源部经理填写）

请针对人力资源专员提交的季度招聘定期报告从以下四方面评分

KPI 考核的组织

报告提交的及时性 10%

KPI 的调整情况 30%

各部门的组织情况 30%

最终结果汇总 30%

总计 100%

表三：季度人员配置的合理性报告评分表（由人力资源部经理填写）

请针对人力资源专员提交的人员配置的合理性报告从以下四方面评分

人员配置的合理性报告

及时性   10%

发现问题 40%

改进建议 50%

汇总 30%
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人力资源部人力资源专员（w）KPI 组成表

软指标评分表
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KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的

招聘定期总结报告 软指标 季 100 分 20% 报告打分 见附表 提高招聘质量

试用期转正通过人数
试用期完成按时
转正

季 100 分 5%
转正人数统计
与试用期人数

对比

A≤3   100 分
3<A≤5   90 分

A=6  60 分
A>6   0 分

保证录用员工的质量

面试流程组织
以相关部门投诉

为准
季 100 分 10% 经理工作记录 经理打分 保证流程顺畅合理

职位说明书修改的及时
性

以部门经理布置
的时限为准

季 100 分 15% 经理工作记录 经理打分
职位说明书的及时修

改

人员配置合理性的报告 软指标 季 100 分 20%

KPI 考核的组织 考核总结报告 季 100 分 30% 报告打分 见附表 KPI 考核的组织的高效
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表一：招聘定期报告评分表（由人力资源经理填写）
请针对人力资源专员提交的招聘定期报告从以下三方面评分

软指标 评分项目 权重 加权得分

招聘定期报告

报告提交的及时性 10%

招聘人员的基本要
素分析

30%

对发现问题的总结 30%

对改进建议的提出 30%

汇总 100%

表二：KPI 考核的组织告评分表（由人力资源经理填写）
请针对人力资源专员提交的 KPI 考核的组织报告从以下三方面评分

KPI 考核的组织

报告提交的及时性 10%

KPI 的调整情况 30%

各部门的组织情况 30%

最终结果汇总 30%
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人力资源部培训专员 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

培训计划书 季度 100 分
包括年度计划、季
度计划和具体培训
项目计划等

30% 见软指标评分表  本岗位提交报告
保证公司人力资源规划有计
划、分阶段地得到落实、实
施

培训实施报告 季度 100 分
是具体培训项目的
总结包括整体回
顾、评估分数等

30% 见软指标评分表 本岗位提交报告
确保培训工作的有效实施，
并作为下一步工作的借鉴

培训制度制定
与完善

季度 100 分
根据实际需要逐步
制定培训制度并不
断完善

15% 见软指标评分表 本岗位提交报告 促进培训的制度化

培训内外部资
源建立

季度 100 分

内部：培养内部讲
师
外部：寻找优秀
的、符合公司需要
的培训咨询公司合
作并建立良好关系

15% 见软指标评分表 本岗位提交报告
寻找、培养内外部资源，做
好培训的前提工作

培训档案的整
理

季度 100 分
建立、整理员工培
训档案

10% 见软指标评分表 本岗位提交报告
作为培训、及员工职业生涯
发展的依据
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培训专员软指标评分表
表一：培训计划评分表（人力资源部经理填写）             

请针对培训专员提交的培训计划综合以下三方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

计划制定的及时性 10%

计划的完整性 30%

计划的合理性（适合、可操
作）

60%

总计 100%

表二：培训实施报告评分表（人力资源部经理填写） 

请针对培训专员提交的培训实施报告综合以下三方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

培训情况的总体回顾 40%

培训效果分析 40%

对下一步工作的借鉴、建议 20%

总计 100%
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表三：培训制度制定、完善情况报告评分表（人力资源部经理填写）             

请针对培训专员提交的培训制度制定、完善情况报告综合以下三方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

培训制度的可行性 40%

培训制度执行跟进情况 40%

改进建议 20%

总计 100%

表四：培训内外部资源建立情况报告评分表（人力资源部经理填写）             

请针对培训专员提交的培训内外部资源建立情况报告报告综合以下三方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

内部资源情况 40%

外部资源情况 40%

建议 20%

总计 100%
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表五：培训档案建立、整理情况报告评分表（人力资源部经理填写）             

请针对培训专员提交的培训档案建立、整理情况报告综合以下三方面评分

软指标评分项目 权重 得分 加权得分

培训档案相关表格的制定 40%

培训档案的建立 30%

培训档案的更新 30%

总计 100%
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人力资源/行政部司机班班长 KPI 组成表
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KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的

服务投诉
指在服务过程
中出现的服务
质量的投诉

季 0 20% 经理工作记录
壱次 扣 30 分
弐次    50 分

 三次   0 分
提高服务质量

车辆安全事故次数 季 0 30% 工作记录

壱次  扣
30 分

弐次    50
分

 三次   0 分

保证出车的安全性

车辆日常保养日志 季 100 20% 日志 上级打分 做好车辆的日常维护

费用控制差错次数 季 0 30% 总监确认 一次 0 分 费用的合理控制
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人力资源/行政部司机 KPI 组成表
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KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的

服务投诉
指在服务过程
中出现的服务
质量的投诉

季 0 20% 班长记录
参次 扣 30 分
四次    50 分

 三次   0 分
提高服务质量

车辆安全事故次数 季 0 50% 班长记录
一次扣 30 分
二次   50 分
 三次   0 分

确保出车的安全

车辆日常保养 季 100 分 30% 工作日志 班长打分 做好车辆的日常维护
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人力资源/行政部专职秘书 KPI 组成表

          中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载     

KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的

服务工作质量差错次数
领导根据每
季度工作情
况做出判断

季 0 30% 领导确认
伍次 扣 30 分
六次    50 分
七次    0 分

服务质量的提高

阶段性
项目的
完成满
意度

及时性 30%、
每季领导根
据项目的完
成情况衡量

季 100 分 30% 领导打分 领导打分 项目的圆满完成准确性 30%、

效果评价 40%

日常管理差错次数
外出的部门
及时沟通

季 0 分 10% 经理工作记录
壱次 扣 30 分
弐次    50 分
参次     0 分

外出的及时沟通

相关部门协调的投诉情况
工作的及时
沟通

0 30%
人力资源部经
理工作记录

壱次 扣  30 分
弐次     50 分
参次     0 分

相关部门的及时沟通
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人力资源/行政部前台秘书 KPI 组成表
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KPI KPI 说明 周期 考核标准 权重 数据来源 计算方法 考核目的

差错率及投诉次数 季 0 90% 经理记录
八次 扣 30 分
九次    50 分

 三次   0 分
提高服务质量

前台工作流程管理
以经理的综合

评定为准
季 100 50% 经理记录 经理打分 工作效率的提高
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