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内容概要

　　《岗位绩效目标与考核实务手册（第3版）》对企业高层管理岗位、采购部、生产部、技术开发
部、质量管理部、营销部、财务部、行政部、人力资源部的绩效考核给出了详细的执行方案，且模板
与工具相结合，方案与案例相结合。
实用性强、工具性强、方案性强是本书的最大亮点。

　　《岗位绩效目标与考核实务手册（第3版）》适合企业人力资源管理人员尤其是绩效考核专员、
培训师、咨询师以及高校相关专业师生阅读使用。
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　第二节 绩效管理的实施流程
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　　三、绩效评估的实施
　　四、绩效面谈与反馈
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第二章 绩效考核方法
　第一节 目标管理考核法
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　　二、目标考核
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　　四、360度考核工具
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　第五节 绩效考核方案
　　一、目标管理考核方案
　　二、中高层管理人员绩效考核方案
　　三、A公司平衡计分卡实施方案
第三章 高层管理岗位绩效目标与绩效考核
　第一节 高层管理岗位岗位职责与关键绩效指标
　　一、高层管理岗位岗位职责
　　二、高层管理岗位关键绩效考核指标设置
　第二节 高层管理岗位绩效目标与绩效考核
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　　三、生产总监
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　　六、行政总监
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　第三节 高层管理岗位目标责任书
　　一、生产总监岗位目标责任书
　　二、销售总监岗位目标责任书
　　三、财务总监岗位目标责任书
　　四、行政总监岗位目标责任书
　　五、人力资源总监岗位目标责任书
第四章 采购部各岗位绩效目标与绩效考核
　第一节 采购部岗位职责与关键绩效指标
　　一、采购部岗位设置
　　二、采购部岗位职责
　　三、采购部部分工作流程
　　四、采购部关键绩效考核指标设置
　第二节 采购部各岗位绩效目标与绩效考核
　　一、采购部经理
　　二、供应商主管
　　三、采购主管
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　　三、生产部部分工作流程
　　四、生产部关键绩效考核指标设置
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　　一、生产部经理
　　二、车间主任
　　三、班组长
　　四、生产计划专员
　　五、生产调度专员
　　六、设备管理专员
　　七、安全管理专员
　第三节 生产部绩效考核方案
　　一、车间主任目标管理考核方案
　　二、班组长绩效考核实施方案
　　三、车间工人绩效考核方案
　　四、安全生产目标管理考核方案
第六章 技术开发部各岗位绩效目标与绩效考核
　第一节 技术开发部岗位职责与关键绩效指标
　　一、技术开发部岗位设置
　　二、技术开发部岗位职责
　　三、技术开发部部分工作流程
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　　四、技术开发部关键绩效考核指标设置
　第二节 技术开发部各岗位绩效目标与绩效考核
　　一、技术开发部经理
　　二、技术开发总工程师
　　三、产品开发主管
　　四、技术工艺主管
　　五、产品开发专员
　　六、技术工艺员
　第三节 技术开发部绩效考核方案
　　一、技术开发部经理目标管理责任书
　　二、技术研发人员绩效考核方案
　　三、研发中心项目考核实施方案
第七章 质量管理部各岗位绩效目标与绩效考核
　第一节 质量管理部岗位职责与关键绩效指标
　　一、质量管理部岗位设置
　　二、质量管理部岗位职责
　　三、质量管理部部分工作流程
　　四、质量管理部关键绩效考核指标设置
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　第三节 质量管理部绩效考核方案
　　一、质量管理部经理目标管理考核实施细则
　　二、质检人员绩效考核实施方案
第八章 营销部各岗位绩效目标与绩效考核
　第一节 营销部岗位职责与关键绩效指标
　　一、营销部岗位设置
　　二、营销部岗位职责
　　三、营销部部分工作流程
　　四、营销部关键绩效考核指标设置
　第二节 营销部各岗位绩效目标与绩效考核
　　一、市场部经理
　　二、销售部经理
　　三、售后服务部经理
　　四、区域销售经理
　　五、市场策划主管
　　六、广告企划主管
　　七、促销主管
　　八、销售代表
　　九、售后服务专员
　第三节 营销部绩效考核方案
　　一、区域销售经理绩效考核实施细则
　　二、促销主管绩效考核实施方案
　　三、销售代表绩效考核实施方案
第九章 财务部各岗位绩效目标与绩效考核
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　第一节 财务部岗位职责与关键绩效指标
　　一、财务部岗位设置
　　二、财务部岗位职责
　　三、财务部部分工作流程
　　四、财务部关键绩效考核指标设置
　第二节 财务部各岗位绩效目标与绩效考核
　　一、财务部经理
　　二、会计
　　三、出纳
　　四、审计员
　　五、成本管理专员
　第三节 财务部绩效考核方案
　　一、财务部经理考核细则
　　二、财务人员绩效考核实施方案
第十章 行政部各岗位绩效目标与绩效考核
　第一节 行政部岗位职责与关键绩效指标
　　一、行政部岗位设置
　　二、行政部岗位职责
　　三、行政部部分工作流程
　　四、行政部关键绩效考核指标设置
　第二节 行政部各岗位绩效目标与绩效考核
　　一、行政部经理
　　二、行政事务主管
　　三、总务后勤主管
　　四、车辆主管
　第三节 行政部绩效考核方案
　　一、行政后勤人员绩效考核方案
　　二、行政秘书绩效考核实施方案
　　三、驾驶人员绩效考核实施方案
第十一章 人力资源部各岗位绩效目标与绩效考核
　第一节 人力资源部岗位职责与关键绩效指标
　　一、人力资源部岗位设置
　　二、人力资源部岗位职责
　　三、人力资源部部分工作流程
　　四、人力资源部关键绩效考核指标设置
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　第三节 人力资源部绩效考核方案
　　一、招聘效果评估方案
　　二、人力资源部考核方案
　　三、内部培训讲师考核方案
第十二章 绩效评估与反馈
　第一节 绩效反馈与面谈
　　一、绩效面谈准备工作
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　　二、面谈实施阶段
　　三、面谈实施技巧
　　四、绩效面谈实例
　第二节 绩效改进
　　一、绩效改进的工作流程
　　二、绩效改进的方法
　　三、制订绩效改进计划
　　四、绩效考核跟踪评估
附录 绩效管理体系设计实例
　附录1 D公司绩效管理制度
　附录2 E公司绩效考核诊断实例分析
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