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姓名：

严格执行考勤制度，以身作则。

落实岗位责任，按时按质完成各项工作。

从预算和业绩的差距中发现问题，综合考虑各方面因素，实施相应销售对策。

不断整合商场的商品结构，开发新产品和减少滞销商品，采取积极的促销方法。

坚持每天巡视卖场，检查商品陈列、卫生，保证商品品质，控制损耗。

本人

直接上司

No. 1 2 3 4 5 6

评
 

分
 

说
 

明

1、此表适用于处长的考评；（每年7月或1月时评估填写）

2、考评内容包含业绩评估和工作表现评估两部分；

3、评估方法：

A、自我评分：由本人将评估项的得分填入“本人”栏的空格内。

B、直接上司评分：直接上司将其与二级主管沟通后的评估分数填入“直接上级”栏相对应的空格内。

C、面对面评估：直接上司应就各评估项的最终得分与员工进行面对面沟通。

4、分数计算：根据评分标准中的定义，逐项进行评价，将所得分数填写在相对应的项目得分栏中；

B、工   作    表    现    评    价 （30％）

基
 

本
 

素
 

质

1、 严格执行公司的规章制度，讲究着装仪表，并成为下属的典范.

2、 尊重顾客、尊重供应商、尊重员工.

3、 养成守时的良好习惯，并指导下属一致遵守.

4、

5、

6、 虚心听取意见，简明扼要地提出自己的意见，并做指示.

7、 有良好的个人清洁习惯，保持办公室清洁整齐，资料及时归档.

8、 外出开会及休息，提前做好工作安排及指定负责人，并授权管理.

9、 从节约每一滴水，每一度电开始，节省办公用品，严格控制成本.

业
务
水
平

10、

11、

12、

上一级主管签批:

处长绩效考核表（一） <附表 3>



入职时间：

内容

严格执行考勤制度，以身作则。

落实岗位责任，按时按质完成各项工作。

从预算和业绩的差距中发现问题，综合考虑各方面因素，实施相应销售对策。

不断整合商场的商品结构，开发新产品和减少滞销商品，采取积极的促销方法。

坚持每天巡视卖场，检查商品陈列、卫生，保证商品品质，控制损耗。

7 8 9 小计 10 11 12

直接上司签字：

评
 

分
 

标
 

准

业绩
评价
(A)

工作表现评价(B)

B、工   作    表    现    评    价 （30％）

业
 
 

务
 
 

水
 
 

平

13、

14、

15、

16、

17、

18、

19、

20、

21、

22、

处长绩效考核表（一） <附表 3>



内容 绩效标准

一直是

经常是

偶尔是

做不到

了解各部门的重点商品，并结合季节变化调整陈列，提升销售额，根据市场变化及时制定降价计划，并控制在降价预算内。

根据节假日及当地特点，做好促销建议、促销陈列规划并付诸实施，提升营业额。

根据淡旺季提前调整人力编制，控制人力成本。

走访其他兄弟超市，了解竞争对手敏感性商品的价格和经营手法，吸取其有益经验，并在本店的经营中付诸实施。

重视商场的服务水平，不断提高服务质量，满足顾客不断变化的需求。

每周跟踪滞销商品、高库存商品情况，优化库存结构。

严格控制费用，做好监管，使费用及损耗降到最低限度。

树立良好的公司风气，言传身教，现场指导。

定期对各级员工进行纪律、安全、业务的培训，对结果进行跟踪检查。

激励员工的工作积极性，鼓励员工通过不断学习提升自己的综合素质和水平。

13 14 15 16 17 18 19

人力资源部复核：

总部/区/店：

业绩
评价
(A)

 超额达成(105%≤达成率)

达成(100%≤达成率＜105%)

接近达成(90%≤达成率＜100%)

远未达成(达成率＜90%)

工作表现评价(B)

B、工   作    表    现    评    价 （30％）

处长绩效考核表（一） <附表 3>



得分 项目

人力成本（万元）

库存周转天数

损耗率

了解各部门的重点商品，并结合季节变化调整陈列，提升销售额，根据市场变化及时制定降价计划，并控制在降价预算内。
根据部下的知识、能力经验有计划地制定事业发展目标，并逐步付诸实施。

根据节假日及当地特点，做好促销建议、促销陈列规划并付诸实施，提升营业额。
与当地政府部门、媒体及周边社区保持良好的关系。

了解周围地区的顾客消费倾向，最大限度地满足周围顾客的需要。

根据淡旺季提前调整人力编制，控制人力成本。
积极参与当地社区组织的社会活动和公益活动，走近社区，服务大众，树立良好的企业形象。

走访其他兄弟超市，了解竞争对手敏感性商品的价格和经营手法，吸取其有益经验，并在本店的经营中付诸实施。

加强防范意识，防火、防盗、安全事故等的发生。当灾难事故发生时，能迅速地做出相应的处理。

重视商场的服务水平，不断提高服务质量，满足顾客不断变化的需求。

迅速、有效地应对突发事件，最大限度地控制公司经济、人身方面的损失。

了解公司各职能部门和窗口的业务内容，与公司各职能部门沟通良好，及时反映解决问题。

定期对各级员工进行纪律、安全、业务的培训，对结果进行跟踪检查。 重视培训工作，严格贯彻落实各项培训计划，以提高员工的工作能力，并积极参加公司组织的各项培训课程，并达到考核标准。

激励员工的工作积极性，鼓励员工通过不断学习提升自己的综合素质和水平。 积极性：工作的主动热忱和勤奋程度。

责任感：指即使在工作任务紧迫和环境多变的困难情况下都有能完成任务的精神。

20 21 22 23 24 25 26

所在部门：

A
业
绩
评
价
.
7
0
％

20分 1、 销售额(万元)

15分 2、 毛利额(万元)

10分 3、

5分 4、

2.5分 5、

2分

1分
A项分数

0分

B、工   作    表    现    评    价 （30％）

业
 

务
 

水
 

平

23、

24、

25、

26、

27、

28、

29、

30、

31、

32、

处长绩效考核表（一） <附表 3>



现任职位：

预算额 实际额 达成率 本人

根据部下的知识、能力经验有计划地制定事业发展目标，并逐步付诸实施。

了解周围地区的顾客消费倾向，最大限度地满足周围顾客的需要。

积极参与当地社区组织的社会活动和公益活动，走近社区，服务大众，树立良好的企业形象。

加强防范意识，防火、防盗、安全事故等的发生。当灾难事故发生时，能迅速地做出相应的处理。

迅速、有效地应对突发事件，最大限度地控制公司经济、人身方面的损失。

了解公司各职能部门和窗口的业务内容，与公司各职能部门沟通良好，及时反映解决问题。

重视培训工作，严格贯彻落实各项培训计划，以提高员工的工作能力，并积极参加公司组织的各项培训课程，并达到考核标准。

积极性：工作的主动热忱和勤奋程度。

责任感：指即使在工作任务紧迫和环境多变的困难情况下都有能完成任务的精神。

27 28 29 30 小计 31 32

员工签名：

A项分数

处长绩效考核表（一） <附表 3>



考核类别： □年中 □年末

本人 直接上司 （由直接上司填写员工长处或需改进项目）

计划及操作能力：为达成目标，能制定完整的工作计划并能组织实施。

分析判断能力：指在复杂的情况下能正确分析判断事物，构思应变措施，具有成熟而理智避免失误的能力。

公关能力：理解公司的立场，有娴熟的公关技巧与公司内外人员交往，圆满地达成目的和意图。

沟通能力：与组织内外的相关人员能有效的表达信息和获得信息及保持良好人际关系的能力。

创新能力：积极谋求革新，有明显绩效。

品德操守：洁身自爱，廉洁奉公。

团队绩效：能积极协调，乐于助人，乐于奉献，人际关系佳。

考核者评语：（直接上司填写员工长处或需改进项目）：

33 34 35 36 37 38 39

考
核
者
评
语

工
作
态
度
及
能
力

33、
领导能力：指在自己责任范围内做出明确的决定,结合部署的整体力量达到目标并能组织指导员工圆满完成任务，在员工中有号召力并树立威信。

34、

35、

36、

37、

38、

39、

40、

总分
（A项分数*70％＋B项分数*30％）

最终等级(直接上司根据排序结果填写)：

□ A级              □ B级              □ C级              □ D级              □ E级

处长绩效考核表（一） <附表 3>



□年末 □其他

（由直接上司填写员工长处或需改进项目）

计划及操作能力：为达成目标，能制定完整的工作计划并能组织实施。

分析判断能力：指在复杂的情况下能正确分析判断事物，构思应变措施，具有成熟而理智避免失误的能力。

公关能力：理解公司的立场，有娴熟的公关技巧与公司内外人员交往，圆满地达成目的和意图。

沟通能力：与组织内外的相关人员能有效的表达信息和获得信息及保持良好人际关系的能力。

创新能力：积极谋求革新，有明显绩效。

品德操守：洁身自爱，廉洁奉公。

团队绩效：能积极协调，乐于助人，乐于奉献，人际关系佳。

考核者评语：（直接上司填写员工长处或需改进项目）：

40 小计

结合部署的整体力量达到目标并能组织指导员工圆满完成任务，在员工中有号召力并树立威信。

B项分数

处长绩效考核表（一） <附表 3>
总部

Head Office



姓名： 入职时间：

针对此次评估结果的改进计划

填表说明：
1、此表适用于处长使用；
2、此表是在直接上司与员工进行面对面评估后，由员工根据上司反馈的绩效结果与直接上司共同讨论制定针对此次评估结果的改进计划，并与直接上司共同协商确定下一评估期的工作目标；
3、该表在每年的1～2月（7～8月）填写，本表由人力资源部保留原件，员工与直接上司保留复印件。

上一级主管签批:



针对此次评估结果的改进计划

直接上司签字：

、此表是在直接上司与员工进行面对面评估后，由员工根据上司反馈的绩效结果与直接上司共同讨论制定针对此次评估结果的改进计划，并与直接上司共同协商确定下一评估期的工作目标；



针对此次评估结果的改进计划

人力资源部复核：

总部/区/店：

改     进     计     划     表               



下一评估期工作目标

所在部门：

改     进     计     划     表               （被 考 核 者 填 写）

业绩：      项目                                           目标额
                  销售额  （万元）：
                  毛利额  （万元）：
                  人力成本（万元）：
                  库存周转天数：
                  损耗率：

工作表现总目标：



现任职位： 考核类别：

下一评估期工作目标

员工签名：



□年中 □年末 □其他

下一评估期工作目标



下一评估期工作目标
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