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人力资源部绩效指标

1． 招聘计划完成率

2． 培训计划完成率

3． 员工任职资格达标率

4． 关键人才流失率

5． 员工自然流动率

6． 人力成本总额控制率

7． 员工满意度

8． 人事档案归档完整率
人力资源总监

考核指标设计

	工作项
	人力资源总监考核指标

	企业人力资源战略管理
	进行企业人力资源战略规划
	企业人力资源战略发展规划的质量

	人力资源事务管理
	1.人力资源制度管理
	人力资源制度的有效性

	
	2.招聘管理
	招聘计划完成率

	
	3.培训管理
	培训计划完成率

	
	4.薪酬福利管理
	工资奖金计算错误人次

	
	5.绩效管理
	考核组织工作完成的及时性

	
	6.员工流动管理
	员工自然流动率
关键人才流失率

	
	7.员工关系管理
	员工满意度

	成本与费用管理
	部门费用控制
	部门费用预算达成率

	
	人力成本管理
	人力成本总额控制率

	部门协作
	
	部门协作满意度


关键指标设计
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量化指标设计

	序号
	量化项目
	考核指标
	指标说明
	权重

	1
	招聘管理
	招聘计划完成率
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	10%

	2
	培训管理
	培训计划完成率
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	10%

	3
	薪酬管理
	工资奖金计算错误人次
	出现工资、奖金计算错误的人次
	5%

	4
	员工流动管理
	员工自然流动率
	考核公司员工稳定性和人员代谢情况
	10%

	
	
	关键人才流失率
	检测公司关键人才的流失情况
	10%

	5


	成本费用管理
	部门费用预算达成率
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	5%

	
	
	人力成本总额控制率
	
[image: image5.wmf]100%

´

实

际

人

力

成

本

计

划

人

力

成

本


	15%


定性指标设计

	
	考核项目
	考核内容
	权重

	6
	人力资源战略发展规划制定的质量
	是否符合企业总体发展战略
	10%

	7
	人力资源管理制度的有效性
	制度的完善性与执行效果
	5%

	8
	考核组织工作完成的及时性
	当期未按规定完成考核组织工作而延期的天数
	5%

	9
	员工满意度
	员工对公司人力资源管理工作的综合满意程度
	10%

	10
	部门协作满意度
	公司其他职能部门对该部门所提供的支持和服务的满意程度
	5%


人力资源部经理

考核指标设计

	工作项
	人力资源部经理考核指标

	人力资源规章制度管理
	规章制度的制定及监督执行
	各项人力资源管理制度的全面性与可行性

	招聘管理
	招聘组织实施与评估
	招聘计划完成率

	
	
	员工结构比例

	
	
	招聘费用预算达成率

	培训管理
	培训组织实施
	培训计划完成率

	
	
	培训费用预算达成率

	绩效管理
	员工绩效管理
	员工绩效计划的按时完成率

	
	绩效考核组织实施
	考核组织工作完成的及时性

	薪酬福利管理
	工资管理
	人力成本

	
	福利管理
	员工保险、福利计算差错次数

	员工关系管理
	满意度调查
	员工满意度

	
	
	部门协作满意度

	
	人员流动管理
	员工自然流动率

	
	
	关键人才流失率


关键指标设计
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量化指标设计

	序号
	量化项目
	考核指标
	指标说明
	权重

	1
	招聘管理
	招聘计划完成率
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	10%

	
	
	员工结构比例
	各层次员工的比例分配状况
	5%

	
	
	招聘费用预算达成率
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	5%

	2
	培训管理
	培训计划完成率
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	10%

	
	
	培训费用预算达成率
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	5%

	3
	绩效管理
	员工绩效计划的按时完成率
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	10%

	4
	薪酬管理
	人力成本
	
	10%

	
	
	员工保险、福利计算差错次数
	员工保险、福利计算出现差错的次数
	5%

	5
	员工流动管理
	员工自然流动率
	考察公司人员稳定性和人员代谢情况
	5%

	
	
	关键人才流失率
	检测公司关键人才的流失情况
	10%


定向指标设计

	
	考核项目
	考核内容
	权重

	6
	各项人力资源管理制度的全面性与可行性
	各项管理制度中出现遗漏或失误的情况
	10%

	7
	考核组织工作完成的及时性
	当期未完成考核组织工作而延误的天数
	5%

	8
	员工满意度
	员工对公司人力资源管理工作的综合满意程度
	5%

	9
	部门协作满意度
	公司其他职能部门对该部门所提供的支持和服务的满意程度
	5%


招聘主管

考核指标设计

	工作项
	工作职责部分
	考核指标

	1.招聘计划的制定
	根据现有编制及业务发展需求，协调、统计各部门的招聘需求，编制年度人员招聘计划
	招聘计划制定的及时性与完善性

	2.招聘实施
	（1）利用各种招聘渠道发布招聘广告、寻求招聘机构
	应聘比

	
	（2）执行招聘、甄选、面试、选择、录用工作
	招聘费用预算达成率

	
	
	招聘成本

	
	
	招聘计划完成率

	
	
	招聘空缺职位的平均时间

	
	
	入职手续办理的及时性和准确性

	
	
	部门满意度评价

	
	（3）建立后备人才选拔方案和人才储备机制
	

	3.招聘效果评估
	撰写招聘效果评估报告和录用人员适用性分析报告
	录用成功比


关键指标设计


[image: image12]
量化指标设计

	序号
	量化项目
	考核指标
	指标说明
	权重

	1
	招聘信息发布效果
	应聘比
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´

应

聘

人

数

计

划

招

聘

人

数


	5%

	2
	招聘计划完成情况
	招聘计划完成率
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	25%

	
	
	招聘空缺职位的平均时间
	年度所有空缺职位招聘的平均时间
	15%

	3
	录用人员评估
	录用成功比
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	5%

	4
	招聘费用与成本控制
	招聘费用预算达成率
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	10%

	
	
	招聘成本
	
	10%


定性指标设计

	考核项目
	考核内容
	权重

	5
	招聘计划订制的及时性与完善性
	计划的编制在规定的时间内完成
	5%

	
	
	上级审核发现所制定的计划中重要内容的缺失项数
	5%

	6
	入职手续办理的及时性和准确性
	新员工入职时按照规定办理相关手续的及时性和准确性
	10%

	7
	部门对新进人员满意度评价
	用人部门对新进人员的满意度评价
	10%


培训主管

考核指标设计

	工作项
	工作职责细分
	考核指标

	1．培训组织和实施
	（1）进行培训需求的调查、分析，拟定培训计划方案并组织实施
	培训计划完成率

	
	（2）按时组织实施培训，确保培训工作顺利完成
	培训参与率

	
	（3）辅导公司员工完成员工职业生涯规划
	员工职业生涯规划完成率

	
	（4）培训费用的预算与控制 
	培训预算达成率

人均培训成本

	2．培训效果跟踪与评估
	监控培训过程，评估培训效果，组织培训考核
	培训考核达标率

	3．员工外派培训管理
	（1）根据公司的业务需求组织员工进行外部培训
	

	
	（2）与外部培训单位建立良好的联系，以满足企业外部培训的需要
	外部合作单位满意度


关键指标设计


[image: image17]
量化指标设计

	序号
	量化项目
	考核指标
	指标说明
	权重

	1
	培训成本与费用
	培训费用预算达成率
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	10%

	
	
	人均培训成本
	
	10%

	2
	培训组织与实施
	培训计划完成率
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	20%

	
	
	培训参与率
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	15%

	3
	培训考核与评估
	培训考核达标率
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	15%

	4
	员工职业生涯规划
	员工职业生涯规划完成率
	通过该指标考核人力资源部门对员工职业通道的设置，使员工能力的提高与企业发展相一致
	10%


定性指标设计

	
	考核项目
	考核内容
	
	权重

	5
	培训效果评估报告的编制
	评估报告编制的及时性及其质量
	
	5%

	6
	满意度评价
	领导对培训效果的满意度评价
	
	5%

	
	
	受训学员对培训效果的满意度评价
	
	5%

	7
	外部合作单位满意度
	外部培训单位合作情况满意度评价
	
	5%


薪酬绩效主管

考核指标设计
	工作项
	工作职责细分
	考核指标

	1．薪酬调查
	（1）了解企业内部员工对目前薪酬状况的满意程度
	员工满意度

	
	（2）组织相关人员了解当地整体薪酬水平与同行业市场平均薪酬水平，为公司制定合理的薪酬，并撰写薪酬调查报告
	薪酬分析报告提交及时性

	2．考核组织实施
	（1）根据企业发展要求和考核指标体系，组织相关人员编制考核表
	考核表设计的完整性

	
	（2）根据制定的绩效计划、职位说明书组织公司各部门、各员工实施绩效考核
	考核组织工作完成的及时性

	
	（3）统计汇总考核结果
	考核数据统计的准确性

	3．考核结果异议处理
	受理考核申诉，并提出处理方案
	绩效考核申诉处理及时率

	4．日常薪酬管理
	（1）根据公司薪酬方案和员工日常考勤，组织编制员工工资表，以保证员工工资的按时发放
	工资奖金计算错误人次

	
	（2）据绩效考核的统计结果、岗位变动以及职位的升迁，按照公司薪酬管理制度及时调整员工的薪资
	

	
	（3）核算与缴纳企业员工社会保险，并对员工其他福利项目进行管理
	员工保险、福利计算差错次数

	
	（4）考勤、休假等管理制度的完善与管理
	

	
	（5）协助人力资源部经理不断完善公司的激励机制，并提出合理化建议
	合理化建议采纳数量

	5．薪酬总额控制
	执行薪酬预算，合理控制薪酬费用
	薪酬总量预算安排达成率


关键指标设计
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量化指标设计

	序号
	量化项目
	考核指标
	指标说明
	权重

	1
	员工考核申诉处理
	绩效考核申诉处理及时率
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	15%

	2
	薪酬总额控制
	薪酬总量预算安排达成率
	
[image: image24.wmf]100%

´

当

年

人

工

总

成

本

实

际

发

生

金

额

人

工

总

成

本

预

算


	15%

	3
	员工日常薪酬福利管理
	工资奖金计算错误次数
	出现工资、奖金计算错误的人次
	10%

	
	
	员工保险、福利计算差错次数
	出现员工保险、福利计算差错的次数
	10%

	4
	提出合理化建议
	合理化建议采纳数量
	
	5%


定性指标设计

	考核项目
	考核内容
	权重

	5
	考核表设计的完善性
	主要考核内容在员工绩效考核表中缺失的情况
	10%

	6
	考核组织工作完成的及时性
	当期未按规定完成考核组织工作而延迟的天数
	10%

	7
	考核数据统计的准确性
	当期考核统计工作中出现差错的次数
	10%

	8
	薪酬分析报告提交的及时性
	当期未按规定完成薪酬分析报告的次数及延迟天数
	5%

	9
	员工满意度
	员工满意度调查评价情况
	10%


人事专员
考核指标设计
	工作项
	工作职责细分
	考核指标

	1．公司人事事物管理
	(1)组织并协调各部门进行招聘、培训和绩效考核等工作
	领导满意度

	
	(2)负责员工管理的相关工作，包括入职、离职、转正等流程的执行与优化
	入职、离职手续办理的及时性与规范性

（员工变动后的）职位描述更新及时率

考核统计的准确性

	
	(3)为公司员工办理各项社会保险
	办理各项社会保险手续的及时性与准确性

	
	(4)日常员工关系管理
	员工满意度

	2．公司各类人事资料的管理
	员工人事信息管理与员工档案的维护
	人事档案的归档率


关键指标设计

[image: image25]
量化指标设计
	序号
	量化项目
	考核指标
	指标说明
	权重

	1
	公司职位管理
	（员工变动后的）职位描述更新及时率
	
[image: image26.wmf]100%
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	10%

	2
	公司人事档案管理
	人事档案的归档率
	
[image: image27.wmf]100%
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	25%


定性指标设计
	考核项目
	考核内容
	权重

	3
	入职、离职手续办理的及时性与规范性
	新员工入职及员工离职时按规定办理的相关手续的及时性和规范性
	20%

	4
	考勤统计的准确性
	当期考勤记录统计错误次数
	15%

	5
	办理各项社会保险手续的及时性与准确性
	公司员工社会保险办理是否及时、各项支付数据是否准确
	10%



	6
	员工满意度
	员工满意度调查评价情况
	10%

	7
	领导满意度
	领导满意度调查评级情况
	10%


培训计划完成率





员工自然流动率





招聘计划完成率
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