
绩效设计的基础模块
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绩效目标（一级目标） 绩效目标（二级目标） 所占权重 完成时限 衡量标准 信息来源

客户满意度
•按要求完成xx系统
开发，客户评价满意，
无客诉 30%

202X年8月31日
•模块功能运行正常
•满足客户需求
•无客户投诉

工作记录
项目验收表

任务完成率

•配合完成xx模块开
发，所分配的开发任
务基本能按期完成
•负责开发的模块释
放后无A、B类bug，
代码规范无遗漏

30%
202X年10月31

日

•任务按期完成率不低于85%
•模块测试A、B缺陷率为0
•遵循代码规范

测试人员
使用人员
上级主管

开发效率
•XX相关部分代码设
计编写效率达到15个
/月 20%

202X年12月31
日

•保质保量完成需求处理任务
•及时将问题反馈项目经理并提出解
决方案建议

工作记录
上级主管
项目经理

过程与技术管理

•正确理解需求
•所负责的模块设计
技术工作90%达标
•基于开发工作提出
技术优化方案

20%
202X年12月31

日

•及时与项目经理沟通，缩小理解差
距
•模块测试合格率达到90%以上
•积极参加系统评审，提高设计能力
•提交需求优化文档

工作记录
上级主管
项目经理

签约人： 主管签字： 时间：



绩效目标层层拆解示范
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企业经营重点
企业经营重点 部门KPI

提高经营利润
水平

财务部
1-资产负债比率降低XX%
2-行政费用控制率XX%

市场部
1-客户拓展增长率XX%
2-出货准确率XX%

生产部
1-订单交期达成率XX%
2-日准时产出率XX%
3-目标产值XX/月

降低产品成本
管理

采购
1-采购成本不超过预定费用

的XX%
2.采购及时率XX%

生产部
1-生产效率XX%

2-原料库存下降率XX%
3-设备利用率XX%

技术部
1-设计损失率XX%

2-现场工艺技术支持率XX%

加强质量管理

采购 1-来料一次合格率XX%

生产部 1-产品入库一次合格率XX%

技术部 1-生产安全事故不高于XX%

部门KPI

部门KPI 部门策略重点 部门的目标

1.采购及时率

XX%

持续优化采购过程

1.建立供应商库管理机制和不合格供应商淘汰机

制，不合格率达到XX%以上的供应商予以淘汰

2.每类原材料新开发备选合格供应商XX%以上，

设备新开发备选合格供应商XX%以上

3.规范订单计划流程，新需求提出到到货流程控

制在X天之内

增强技术开发支持

1.衔接生产部门和技术部门，精准确定生产所需

原材料及设备标准，采购一次合格率达到XX%以

上

2.升级采购系统并加强运维，X类系统故障频率

降低至XX



绩效目标层层拆解示范
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部门计划分解到人

序号 部门计划 责任人 达成目标

1 供应商管理机制 小A
建立供应商库管理机制

建立不合格供应商淘汰机制

2 开发新的备选供应商 小B
新开发原材料供应商每类XX%以上

新开发设备供应商XX%以上

3 规范订单计划流程 小C 新需求提出到到货流程控制在X天之内

4 精准确定采购标准
小A

小B
采购一次合格率达到XX%以上

5 升级维护采购系统 小D X类系统故障频率降低至XX



设计绩效指标的标准

A (achievable)

考核指标是切实
可行的

S (specific)

考核指标是明
确、具体的

M (measurable）

考核指标是可衡量
和评价的

R (relevant)

考核指标是与组织
战略、部门目标、
流程需求、岗位职
责相关的，并循序
渐进

T (time—based)

考核指标是明确规
定时限要求的
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描述性指标标准 与 量化指标标准 参考示范
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考核指标 评价等级 等级描述 分值

招聘管理

优秀

比预定时间提前半个月以上，书面制定详细的招聘管理制度及其实施方案和计划，制度
体系完整，考虑全面，系统科学，在实际的招聘工作中充分发挥了作用，对书面制定的
招聘制度能够做到积极推进、充分辅导，实施，在实践工作中很好地落实并发挥较好的

效果。

10

合格
在预定的时间内，书面制定详细的招聘管理制度及其实施方案和计划，制度体系完整，
考虑充分，系统科学；能够做到对书面指定的招聘制度进行推进和配合，使之能够在实

践工作中发挥作用，起到招聘管理的效果。
7

不合格
未能在预定的时间内书面制定详细的招聘管理制度及其实施方案和计划，不能按照既定

的计划开展招聘管理工作。
4

合格 交流、沟通方式混淆，缺乏中心议题，不易于合作 4

不合格 缺乏沟通方式，不善交流，难于表达自己的思想、方法 2

工作产出 指标类型 具体指标 绩效标准

销售

收益
数量

•年销售额

•毛利润率

•年销售额达20~25万元

•毛利润达12%~20%

销售

费用
比例 实际费用与预算 实际费用超出预算5%以内



一份完整的【绩效计划】示例
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绩效评估的通用流程
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每周工作小结
+月度辅导

季度OKRs
面谈

半年度
自评与他评

年度考核

员工进行半年度自评、老板对员工的表现
作出评价，视情况可请同事进行评估。

每周/月，员工填写固定的周报/月报模板，
回顾周期内工作完成情况、遇到的问题和
经验、需要的支持和帮助，并作出下一周
期的工作规划。

老板了解员工的填写内容，并针对性地基
于反馈和辅导。

每季度老板与员工沟通回顾上一季度绩效
目标完成情况，制定下一季度的工作目标，
并辅导形成工作思路或工作方案。

年终综合员工平时表现、业绩情况，采用
自评与他评（老板、同事、客户等）综合
确定员工考核等级。



绩效面谈指导和辅导的通用步骤
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沟通步骤 沟通要点

开始 提前约定时间，充足的准备，友好且重视的态度

邀请被评估者参与
请被评估者自我评估：所定工作目标是什么？完成情况如何？做得好和有待提高

的分别有哪些？自己是否满意？需要什么支持？

告知评估结果并予以肯定
回顾具体事件过程，给出评估结论（带案例论据充足），说明行为对绩效目标产

生的影响，对做得好的地方予以充分肯定。

沟通分歧点
对于员工自评和评估结果存在分期的内容进行充分沟通，尊重被评估者，允许解

释和讨论，尽最大可能达成共识。

讨论改进思路和措施
就绩效评估和员工自评认为不够满意的事项进行沟通，讨论改进思路、方式并主

动提供支持。

以鼓励结束谈话 结束谈话时再次表达肯定并鼓励。

书面记录
记录谈话重点：被评估者认同的事情、改进措施（包括确认提供的支持）以及被

评估者不认同的事情。


