
1  人力资源部经理绩效考核量表模板

	指标维度
	量化指标
	权重
	绩效目标值
	考核频率
	数据来源
	考核得分

	财务
	人力资源成本控制率
	15%
	100%
	年度
	财务部
	

	
	部门费用控制率
	10%
	100%
	月度/年度
	人力资源部
	

	内部运营
	绩效考核计划完成率
	15%
	100%
	月度/季度/年度
	人力资源部
	

	
	招聘计划完成率
	10%
	100%
	年度
	用人部门
	

	
	员工工资与奖金

发放出错次数
	10%
	0次
	月度/季度/年度
	人力资源部
	

	
	人员编制控制率
	10%
	100%
	月度/年度
	人力资源部
	

	客户
	部门满意度评分
	10%
	85分以上
	月度/年度
	合作部门
	

	学习发展
	核心员工流失率
	10%
	不高于____%
	月度/年度
	人力资源部
	

	
	培训计划完成率
	10%
	100%
	季度/年度
	人力资源部
	

	量化考核得分合计
	

	指标说明
	部门满意度是指与人力资源部合作的各部门对人力资源部提供支持的满意度评价状况

	权重说明
	

	核算说明
	在对人力资源部经理的考核指标中，部门员工管理、员工对企业文化的认同度等也是其工作内容的一部分，应纳入考核指标体系，在与量化指标的权重分配上，企业根据自身实际进行合理的设置

	考核关键

问题说明
	对员工就企业文化认同度指标的考核，可以从以下方面进行分析：一是从结果导入，即员工流失率、劳动效率等指标都可以反映该指标的情况；二是从行动导入，即人力资源部可通过培训或发行企业内刊等方式来强化该指标

	被考核人签字：                 日期：
	考核人签字：                日期：


2．考核专员绩效考核量表模板


	序号
	量化考核指标
	权重
	评分标准
	数据来源
	得分

	1
	绩效考核计划按时完成率
	25%
	每低____%，减____分
	人力资源部
	

	2
	绩效考核数据准确率
	30%
	每有1处错误，减____分
	各考核部门
	

	3
	绩效申诉处理及时率
	15%
	未及时处理，每次减____分
	人力资源部
	

	4
	绩效评估报告

提交及时率
	10%
	未及时提交，每次减____分
	总经理办公室
	

	5
	考核资料归档率
	10%
	未及时整理归档，每次减____分
	人力资源部
	

	6
	部门协作满意度评分
	10%
	每低于目标值____分，

 减____分
	各部门
	

	量化考核得分
	

	指标说明
	绩效考核数据准确率是指实查无误数据占考核数据总数的百分比

	权重说明
	

	考核结果

核算说明
	在对考核专员的绩效进行全面评估时，需将考核表设计的完整性与合理性、KPI词条更新的及时性及考核工作完成的有效性等定性指标（占考核总权重的20%左右）与上述量化考核得分进行加权计分，得出考核结果

	考核关键

问题说明
	

	被考核人签字：
考核日期：
	考核人签字：
日期：


3.  人事专员绩效考核量表模板


	序号
	量化考核指标
	权重
	评分标准
	数据来源
	得分

	1
	职位描述更新及时率
	15%
	每低于目标值____%，减____分
	人力资源部
	

	2
	招聘计划完成率
	10%
	每低于目标值____%，减____分
	人力资源部
	

	3
	考核申诉处理及时率
	15%
	每低于目标值____%，减____分
	人力资源部
	

	4
	工资、奖金计算出错次数
	15%
	每出现一次错误，扣____分；

造成严重后果的，该项不得分
	人力资源部
	

	5
	员工保险、福利

计算出错次数
	10%
	每出现一次错误，扣____分；

造成严重后果的，该项不得分
	人力资源部
	

	6
	人事档案归档率
	20%
	每低于目标值____%，减____分
	人力资源部
	

	7
	劳动争议处理及时率
	15%
	每低于目标值____%，减____分
	人力资源部
	

	量化考核得分
	

	指标说明
	职位描述更新及时率=
[image: image1.wmf]%
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应更新的职位描述

及时更新的职位描述



	权重说明
	

	考核结果

核算说明
	

	考核关键

问题说明
	人事专员的工作内容丰富，考核指标较多，在选取人事专员的考核指标时，要注意做到用尽量少的指标测量人事专员的主要工作绩效

	被考核人签字：
考核日期：
	考核人签字：
日期：


4.  人力资源部量化考核方案模板


	指标维度
	量化指标
	权重
	绩效目标值
	考核频率
	数据来源
	考核得分

	财务
	招聘费用预算达成率
	10%
	达到____%
	月度/季度/年度
	财务部、人力资源部
	

	
	培训费用预算达成率
	10%
	达到____%
	月度/季度/年度
	财务部、人力资源部
	

	
	人力资源成本控制率
	10%
	达到____%
	月度/季度/年度
	财务部、人力资源部
	

	内

部

运

营
	招聘计划完成率
	15%
	达到____%
	季度/年度
	人力资源部
	

	
	绩效考核数据准确率
	15%
	达到____%
	月度/季度/年度
	人力资源部
	

	
	招聘人员适岗率
	10%
	达到____%
	季度/年度
	人力资源部
	

	
	薪酬核发出错次数
	10%
	不超过____次
	季度/年度
	人力资源部
	

	学习发展
	人员流失率
	5%
	低于____%
	年度
	人力资源部
	

	
	核心员工流失率
	10%
	低于____%
	年度
	人力资源部
	

	
	培训参与率
	5%
	达到____%
	月度/季度/年度
	人力资源部
	

	量化考核得分合计
	

	指标说明
	人力资源成本控制率=
[image: image2.wmf]%
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计划人力成本

实际人力成本



	权重说明
	人员流失率这个指标可以从一个侧面反映招聘工作的质量，但是人员流失的因素是多方面的，是随客观条件而改变的，因此本表中对人员流失率设置权重较小，仅占5%

	考核结果

核算说明
	在对人力资源部考核时，定性指标如人力资源制度的规范性和有效性、人力资源管理体系的完整性、员工劳动争议处理情况、协作部门满意度等都应纳入考核体系，对这部分定性指标设置合理的权重与上述量化考核得分进行加权计算

	考核关键

问题说明
	在选择指标时，要注意到该指标责任度大小，如果无法对相关工作职责进行量化考核，可以采取定性指标进行分级描述，从而确定其考核得分


5.   招聘专员量化考核方案模板


	


一、总则

一、考核目的

1．关注员工发展，使员工的努力与组织的目标保持一致,保障公司战略目标的实现。

2．建立良好的绩效标准，为改善公司整体运营管理提供参考依据。

二、考核原则

1．明确化、公开化原则。考核标准明确，考核结果公开透明。

2．客观考评原则。避免掺入主观性和感情色彩，保证考核结果的客观性。

三、考核责任划分

1．考核者为人力资源部经理或主管。

2．企业的人力资源管理部门为归口管理部门。

3．信息由财务部、企管部、人力资源部提供。

四、考核内容与量化标准

（一）工作业绩考核（占70%）

1．招聘工作完成情况考核，如下表所示。

招聘工作完成情况考核

考核项目

考核指标

量化标准

任务完成率

招聘计划完成率

应达到100%，每有1次因人员未满足用人部门需求的情况，减____分

招聘信息发布

发布及时性与准确率

在规定时间内发布招聘信息，每延迟1次，减____分；信息中每有1处错误，减____分

招聘质量

录用比

每低____%，减____分

人员转正率

每低____%，减____分

用人部门满意度

满意度

每低____分，减____分



	
2．其他工作事项

（1）用人计划制订的合理性：各用人部门对用人计划提出意见的次数每出现1次，减＿分。
（2）“应聘人员统计表”、“招聘工作总结报告”应于当期招聘工作结束后____日内上交人力资源部，每延迟1次，减____分。
(二)工作能力考核（占20%）工作能力考核内容如下表所示。

工作能力考核表

工作能力

语言表达能力

10%

1．语言含糊不清，表达的意思不清楚，得____～____分

2．掌握一定的说话技巧，自己的意见或建议能得到他人的认可，得____～____分

3．能有效地和他人进行交流和沟通，并有一定的说服能力，得____～____分

4．语言清晰、幽默，具有出色的谈话技巧，得___～___分

学习能力

5%

1．在工作中能够理解领导传授的知识和技能，但自己无有效的学习途径与方法，得____～____分

2．遇到新的知识能去学习，并且积极主动地参加公司安排的有关培训与交流活动，得____～____分

3．主动学习新知识并了解业务动态，并能虚心向他人学习，得____～____分

4．积极主动从各种渠道学习本岗位最新业务知识，了解行业内的先进知识与发展动态，并对工作有促进作用，得____～___分

沟通能力

5%

1．不能清晰地表达自己的思想和想法，得____～____分

2．能清晰表达自己的思想，有一定的说服力，得____～____分

3．能灵活运用多种谈话技巧和他人进行沟通，得____～____分




	
（三）工作态度考核（占10%）内容如下表所示。

工作态度考核表

工作态度

出勤状况

5%

1．考核期间员工出勤率达到100%，得满分；每迟到1次（____分钟以内），减____分

2．考核期间累计迟到____次以上者，该项得分为0分

工作责任心

5%

1．工作马虎，不能保质、保量地完成工作任务且工作态度极不认真，得____～____分

2．能自觉地完成工作任务，但对工作中的失误有时推卸责任，得____～____分

3．自觉地完成工作任务且对自己的行为负责，得____～__分

4．除了做好自己的本职工作外，还主动承担公司内部额外的工作，得____～____分

五、考核结果应用

1．绩效奖金发放。季度考核主要用于绩效工资的发放（详见下表）。

绩效奖金发放标准

等级

未达标

基本合格

好

备注

考核得分

60分以下

60～79分

80分及以上

绩效工资

0

____元

____元

2．年度考核结果主要用于年终奖金的发放、薪资调整、职位晋升、培训与发展等方面。




　
被考核人姓名：   	          考核人：








姓    名：		    	        部    门：	人力资源部          岗位：	考核专员	 


直接上级：	      	        考核阶段：____年____月____日～____年____月____日








姓    名：		                部    门：	人力资源部	    岗位：	人事专员	   


直接上级：	     	           考核阶段：____年____月____日 ～ ____年____月____日





部门负责人：                         直属上级：              


考核负责人：                         考核日期：     年    月    日
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