[bookmark: _GoBack][image: 资料包二维码]
行政管理岗位KPI考核指标库
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	考核指标
	考核标准

	财务方面
	1． 操作利润在X－Y亿元之间
2． 资产回报率为Z％
3． X－Y亿元的现金流动
4． X－Y亿元的净现金流动
5． 股息与红利符合五年计划

	策略和计划
	1. CEO和董事会对计划满意：
· 计划是根据严格的计算所确定的
· 制定合理的商业目标
2. 实际的实施与计划相符
3. 从过去失败的经验中得到教训
4. 市场定位：
· 前五名：A产品的市场份额
· 前四名：每单位的差距
· 前三名：每单位的成本分配
· 前六名：美单位的收入
· 优于同类企业
5. 成本结构统一

	有效的重组
	1. 发掘新人才
2. 收购其他公司
3. CEO对公司扩展计划满意
4. 企业结构与业务需要相符合

	提高职员的能力
· 总经理能力
· 发掘新人
	1. 能力得到提高

	新企业策略
	所有执行人员对新策略满意

	企业文化的改变
· 多样化的员工队伍
	1. 所有职员都认同新企业文化


	合作完成决策
· 投资决策
	1. CEO对策略内容感到满意
2. CEO对下列事项满意：
· 决策反映了公司的利益
3. 投资的效果符合需要

	管理职员
	1. CEO对下列事项满意：
· 所有职员都有绩效表现
· 所有职员都了解自己应该如何表现
· 所有职员都记录了其绩效
· 职员对消极的绩效做出了反映
· 有一个认可和奖励的系统
· 薪资系统与职员的绩效挂钩
2. 被调查的职员认为：
· 他们了解公司的方向和部门的目标
· 他们了解个人的角色
· 他们了解主管对他们的期望
· 他们理解他们的绩效表现
· 他们掌握了工具和资源来完成工作
· 他们掌握了足够的技能来完成工作
· 他们的绩效得到了认可
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部门：集团服务
	考核指标
	考核标准
	如何跟踪

	分享信息25%
	分割管理
员工反馈
信息完整、准时、有用
集中在技术性问题

	员工反馈

	部门财务系统20%
	项目/部门经理反映信息对避免预算超支、掌握趋势、避免错误有帮助，
	反馈意见

	契约工具15%
	项目经理反他们对合约的完成时间和完成质量满意
	反馈

	可靠的电脑系统20%
	最终使用者对电脑的使用和培训满意
	反馈

	产品从属20%
	最终使用者对非技术性的服务感到满意。
	客户调查
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	考核指标
	考核标准
	如何跟踪

	很好地向总裁和经理汇报信息
	总裁和销售经理对以下信息和支持感到满意
及时、正确的销售和支出报告
及时的报告信用问题
及时回答和总结客户服务、付款、运输和系统问题。
	调查

	令人满意的产品传递
	80-90%的按时交货
85-95按CRSD交货
85-95%运送正确货物
80-95%运送的货物完好无损
运送成本不超过预算的90-100%
70-90%的客户满意度
	客户调查
客户期望报告

	不停顿运转XYZ电脑系统
	80-90%的使用者受到培训
经理对使用者受到适当的培训感到满意
	使用者调查

	
	95%-98%的系统运行
	系统日志

	
	2-3周系统日志无记录问题
所有系统运行报告被在5-10个工作日内解决
	问题日志

	客户满意度
	80-90%的通知单正确
少于5-10%的内部错误导致的信用记录
少于5-10%由于内部错误导致的的定货改变
	错误跟踪

	
	80-90%被调查的顾客对他们感到满意
	客户调查

	可接受的收集
	不多于60-75天的突出销售
60-80%的客户有效
少于0。1%的坏帐
	

	客户分析
	销售代表对客户的信用状况感到满意
销售经理和代表对反馈感到满意
	对销售代表的调查
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	考核指标
	考核标准

	协助律师工作（60％）
	1．企业负责律师认为行政助理的工作另他满意：
· 由于行政助理的工作，他能够及时有效的处理法律事务
· 他不用进行太多查找就能够找到必要的信息
· 他所得到的信息资料是完整而准确的
· 他了解哪些目标是达到的，哪些目标没有达到
· 在与相关客户会议时已经掌握了较为充足的资料
· 不用去处理那些行政助理已经有能力处理的事务

	通信
	1．企业负责律师认为有行政助理起草的信件不需较大的改动
2．信件能够在规定时间之内及时的准备好

	信件符合既定的法律文书格式
	1．律师和客户对信件满意：
· 信件的标点和格式正确
· 信件在规定时间内完成

	日程安排
	1．企业负责律师对下列事项满意：
· 当他不在公司时，公司其他部门的人员仍然可以找到他
· 日程安排中包括了飞行的信息
· 所有计划中的会议以及已经取消的会议都能够在日程中有所反应
· 没有重复的会议
· 在日程安排需要添加内容时他能够得到很好的通知

	差旅安排
	1．行政人员对下列事项满意：
· 没有不必要的差旅安排
· 要达到目的地可以有不同的交通方式供选择
· 差旅安排中已经包括了住宿，饮食等必要的内容
· 如果可能应使用更廉价的交通方式

	· 管理文件
	· 一年中文件资料不能够及时查找到的情况不会超过5－6次
· 即使行政助理不在公司，部门的其他人员也可以快速查找到所需的资料

	· 配送邮件
· 电话信息
	1．法务助理认为：
· 邮件的排列符合优先性的顺序
· 邮件配送时附带有相关的背景资料
· 一般的日常事务可以由行政助理来完成
2．法务助理认为：
· 他只负责接听了重要或紧急的电话
· 日常的电话由行政助理来接听，但必须向他汇报电话会谈的内容和结果
· 在需要他回电话时，行政助理需要向他提供准备的信息

	工作环境（25％）
· 信息日志
	1．部门律师认为：
· 日志中包括了案件的完整，准确和最新的信息
· 内部客户能够在需要时获得日志的副本

	广告，标记和政府事务（15％）
	· 一年中无法及时得到相关文件信息的次数不超过10－12次
· 当行政助理不在公司时，部门和外部人员都能够迅速的查找到资料
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	考核指标
	考核标准

	负责公司的产品和市场方面的法律事务
	· 内部客户认为他们了解与部门业务相关的国家法律，法规和特殊条例
· 内部客户在进行外部活动时能够获得律师的相关意见

	法律建议
	1．内部客户的行为和具体业务操作符合律师的要求
2．内部客户对下列事项满意：
· 律师提供的法律建议是在了解他们的具体处境和情况之后做出的
· 他们的需要能够得到满足，并且根据法律建议所做出的决策能够有所收益
· 在规定的时间之内获得相关的建议

	合同的执行
	1．客户和厂商对合同的下列方面满意：
· 合同是完整的，易于理解的
· 合同能够及时拟定
2．内部客户对合同满意：
· 包含了对公司有利的条款
· 使用了常用而易于理解的常用术语

	避免起诉
	1．企业负责律师对下列事项满意：
· 公司被起诉的次数大大减少
· 内部客户能够按照律师的建议行事
· 内部客户能够在必要的时候迅速的获得律师的建议

	应诉
	· 诉讼的最后解决符合公司的利益
· 案件在规定时间内解决
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	考核指标
	考核标准

	销售和生产支持（40％）
· 销售
	· 由于没有及时做出支持而发生的计划未达成次数不超过5－8次
· 合同的准备和数据搜集的成本等于总销售量的0.8%－1.2%

	· 开支的退还
	· 开支报告在规定时间内完成
· 在报告提交之后的一星期内将开支退还给职员

	· 工资的支付
	· 在每周星期四进行支付

	· 符合政府的规定
	· 没有违规的情况发生

	· 人力资源支持
· 政策的解释
· 处理索赔
· 处理工人的索赔
	· 没有对报告或数据的原因进行投诉

	采购和维修设备（15％）
	· 所有设备能够在1－4周内到位
· 定期进行维护
· 维修成本低于预算
· 设备的价格较低

	维护设备（5％）
	· 提交必要的书面报告
· 由于设备问题发生的工时耽误不超过两小时

	将信息提供给总部（5％）
· 人力资源信息
· 交通信息
· 财务记录
	· 每周对问题进行报告
· 在进行特别的报告时能够及时完成


	管理下属（20％）
· 招聘职员
· 培训职员
	· 职员能够达到绩效标准
· 所有关键职位都有职员在岗
· 没有由于缺乏必要技能而出现职员绩效问题

	通知部门管理人员（15％）
· 预算
· 报告
· 职员问题
	· 每周对问题进行报告
· 及时进行特殊报告
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	考核指标
	考核标准

	对副总裁和经理提供行政支持服务（20％）
	· 在规定时间之内提供支持服务
· 经理和副总裁从不由于数据不准确和不完善而缺席会议

	为工作人员制定工作计划（20％）
	项目分配给最适合的人员并且能够按时完成，满足客户的要求

	向相关人员汇报（20％）
	汇报内容无错误和不完善的情况

	有效的交流（15％）
	· 保证职员与外部的联系
· 经理认为公司内部能够进行有效的交流

	部门财务状况（10％）
	· 分类帐目的条目与总帐相符
· 在规定时间之内完成预算

	处理合同（5％）
	· 合同能够送达到法务和采购部门并得到其认可

	提高生产率（5％）
	· 部门的所有职位都能保证有人胜任
· 为员工准备好相关的办公措施
· 所有职员都能够参加培训课程
· 管理人员能够理解月度报告中的职员工作量说明

	设备（5％）
	· 部门从未由于设备原因而未能完成工作

























[bookmark: _Toc12173575]业务企划专家
	考核指标
	考核标准
	如何跟踪

	产品成本详细信息和参考信息（5％）
	业务企划管理人员认为：
· 提供了所有必要的成本估测信息，信息内容完整
· 按照客户和公司销售人员的要求，提供了完整和准确的记录信息
· 提供了完整和准确的产品利润历史记录，所有部门的工作人员均能获得相关的资料
	· 对成本估测文件内容的检查
· 业务人员定期对抽签选择的样本检查结果

	设计变化对成本的影响信息（20％）
	· 与客户之间进行的产品价格协商没有由于成本信息不详细或者不完整而耽误
1．业务企划管理人员认为
· 组织了必要的信息
· 所有成本估测数据都是准确而完整的
	公司销售人员反馈

	指导和支持成本降低项目（25％）
	1．项目小组人员认为：
· 实施了各种项目的建议
· 各种项目和分配的工作都有优先性的安排
· 引进了新的建议
· 他们得到了必要的帮助以实现个人的目标
· 成功的降低了成本
	维护了成本估测日志

	向销售和市场人员提供系统产品成本估测信息（35％）
	· 与客户之间进行的产品价格协商没有由于成本信息不详细或者不完整而耽误
1．业务企划管理人员认为
· 组织了必要的信息
· 所有成本估测数据都是准确而完整的
	· 公司销售人员的反馈
· 业务管理人员的简单估计














[bookmark: _Toc12173576]表格分析员
	考核指标
	考核标准

	行业情报（15％）
	1．委员会和表格经理对情报的意见如下：
· 情报符合他们的需要
· 情报帮助他们进行公司的决策
· 情报的提供及时
· 情报准确

	表格分析师的能力：
· 培训
· 技术支持
	· 所有新雇佣的表格分析师有能力设计表格
· 表格分析师获得必要的能力
· 表格分析师能够解决操作系统的问题

	设计表格
· 新设计
· 改变原有设计
	· 终端用户认为表格易于使用和阅读，表格内容符合逻辑，包含了必要的信息而且不是对信息的复制

	有效的处理表格
	终端用户认为：
· 如果他们按照表格提供的信息工作，可以得到相关的结果
· 他们能够毫无疑问的按照表格进行工作

	通知表格经理
	表格经理认为：
· 能够从表格分析师提供的表格中发现问题
· 能够在规定时间内回答问题

	解决表格问题
	· 没有收到对表格分析师的投诉






















[bookmark: _Toc12173577]广告人员
	考核指标
	考核标准

	完整和准确的广告（50％）
	1．下列衡量广告的标准不能被忽略
· 长短适中
· 有必要的广告词
· 是否达到最终的目标
2．每月发生错误的次数不超过1－4次
3．主管对下列事项满意：
· 能够及时的完成工作
· 职员的工作效率高
· 职员愿意对他人提供帮助
4．在规定时间之内发布广告
5．发生错误是由于下列原因：
· 错误的艺术形式
· 版本太旧
· 错误的显示

	广告在部门内部的流通（15％）
	25％－50％的广告能够返回到部门内部进行更新和改正

	质量的管理（20％）
	1．90％－95％的广告能够达到下列要求：
· 广告的长度适中
· 广告的解析度足够高
· 广告的光线平衡

	令客户满意（10％）
	1．80％－85％的主管和销售代表对下列事项满意：
· 正确的使用了镜头的焦距
· 没有光线不平衡的情况
· 广告标语清楚
· 图片使用适当

















[bookmark: _Toc12173578]艺术总监
	考核指标
	考核标准

	设计服务（60％）
· 国内和国际的广告
	1．所有广告均能够在规定时间内完成
2．制作广告的成本在预算之内
3．主管对下列事项满意：
· 广告的风格不是陈旧的，而是符合潮流的
· 广告的风格符合产品的特征
· 广告中使用的图片和艺术手法是有水平的
· 相对于竞争对手制作的广告来说质量较高
· 客户认为广告中传达了必要的信息，并且传达信息的方式新颖
4．客户对下列事项满意：
· 广告向客户传达的信息是准确的
· 广告向客户传达的信息是清楚的
· 广告中使用的语句是有意义的
5．广告中包含了企业的相关信息

	广告的艺术效果（30％）
	· 广告的艺术效果符合客户和主管的要求
· 在规定的预算范围内完成了广告
· 在规定的日期之内完成了广告

	设计方案的选择和建议（10％）
	1．主管对艺术总监的意见满意：
· 客户认为艺术总监了解他们的需求
· 客户接受了艺术总监对设计的建议
· 设计建议能够产生优秀的设计
· 设计建议是新颖的

	· 使销售人员的业绩提高
	1．在规定时间内完成
2．在规定的预算内完成
3．主管对下列事项满意：
· 广告的风格不是陈旧的，而是符合潮流的
· 广告的风格符合产品的特征
· 广告中使用的图片和艺术手法是有水平的
· 相对于竞争对手制作的广告来说质量较高
· 客户认为广告中传达了必要的信息，并且传达信息的方式新颖
4．客户对下列事项满意：
· 广告向客户传达的信息是准确的
· 广告向客户传达的信息是清楚的
· 广告中使用的语句是有意义的

	· 对企业标志的设计
	1．主管对企业标志的设计满意：
· 能够有不同的大小和三维形式的设计
· 配色方案齐全
· 能够简要的介绍到公司的主要产品
· 易于人们辨识和记忆
· 其风格独一无二
· 有较高的艺术品味
2．客户对下列事项满意：
· 传达给客户的形象使客户所需要的
· 广告中传达的信息使清楚的
· 公司的标志能够易于辨识
· 标志的风格与产品或项目的风格一致
· 成本在预算之内

	客户和主管了解项目的状态（10％）
· 预算
· 计划
	1．客户和主管了解所有项目的状态：
· 他们了解所有工作的细节和状态
· 没有令他们意外的情况发生
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	考核指标
	考核标准

	令客户满意（30％）
	1．销售人员对下列事项满意：
· 能够得到设计人员及时的帮助
· 设计人员能够提供有效的帮助
· 设计人员提供了关于部门程序的必要信息
· 设计人员达到了对他们的要求

	有效的设计方案（30％）
	1．具体的设计方案符合既定的设计要求标准：
· 在标题中包含了设计的具体信息
· 能够符合客户的要求
· 设计方案中必要元素的排列符合优先性要求
· 设计方案的风格适当
· 设计方案易于理解
· 配色方案合理

	有效的工作（20％）
	· 设计人员必须在规定的时间之内开始工作并完成工作
· 如果工作量和工作要求允许，可以提供必要的备份

	有效的团队（20％）
	1．经理对设计人员满意：
· 团队成员之间能够共享相关的信息和资源
· 能够有效的寻找到发展和开发的机会
· 能够在必要的时候开始工作
























[bookmark: _Toc12173580]行政助理
	考核指标
	考核标准

	生产行政
	人力资源部副总裁对其评价如下：
· 及时向职员了解情况
· 及时接收邮件
· 向职员提供帮助
· 及时为讨论或会议做准备
· 信息充分

	招聘过程（15％）
· 日程安排
· 解答问题
· 计划
· 旅行安排
· 支付费用
· 提供公司信息
	招聘经理对下列方面感到满意：
· 在规定日期之前安排见面
· 面试计划得到实行
· 应聘人没有浪费时间等待
· 旅行安排合理

	安排会议（15％）
	与会者和参加会议领导对下列方面满意：
· 房间规模合适
· 没有人因为通知上的失误而缺席
· 与会者了解会议情况
· 会议按时召开

	解答问题（10％）
	每年由于信息错误向人力资源副总裁的投诉不超过1－2次

	提出改进部门工作的建议（10％）
	1. 行政助理提出的建议得到了采纳与执行
2. 有关部门认为建议极有价值

	管理文件系统（10％）
	1. 每年临时找不到文件材料的次数不超过5－6次
2. 行政助理不在任时人力资源部副总裁也能够找到所需材料

	接电话
	负责了90％的电话

	起草信件
	1. 起草写给联系人的信件
2. 信件草稿得到认可

	及时进行计划
	经理的计划包括下列方面
· 约会时间合适
· 重要事件有优先性
· 次要事件安排得灵活
· 事件安排在上午9时到下午5：30时之间
· 每天会议时间不超过5小时

	提供信息
	主动搜集相关材料

	准备会议材料
	1. 总监认为：
· 文件材料清楚，简洁，准确
· 版面吸引人
· 材料提前准备好
2. 材料的措辞与格式均令人满意

	准备备忘记事本
	主管可以根据相关信息与客户联系

	管理邮件
	1．总监认为：
· 90％的时间内由行政助理处理信件
· 联系人的排列有优先次序
· 联系人附有背景信息



image1.jpeg
FRBEH I AERL o5 l

OB TR
i (RTFHHERE W) WETR ASTEE s

10.748F: 2023FLEHT Ulsx SHEmTFE

10.847: ERRHSSANAZRI

10.9i5F): RETHENEg

10.1088F): ANERMATLIES

10.11387): OKRit&ISHiTExXls Saal s

10.1218F): 2023F=57

VEERTHRES. pdf sEE T

10.13%

2023 FhEMIEHFUSEEERERB.pdf 4
10.1638F): THEMBAUERIR docx SsaTee
10.1748F): NSRS HTERXIsx ssTre

10.1858F: BAAERRZEXIsX wa—urm;ai 4

10.19:8#

SSERESDIE-TERRRE. pdf sia8a e

' 102087 PEHRENVERINRIRS (AX) pdf se=TFres





