宁波一舟精密机械制造有限公司月度绩效考核表（样表）
	姓名
	
	岗位
	生产文员
	部门
	生产计划部
	考核
月份
	年  月

	序号
	指标
名称
	权重
	目标值
	指标解释
	考核细则
	考核
部门
	审定人
	

	1
	生产计划

工艺文件发放

及时率和准确性
	30分
	及时发放

无差错
	当天的生产计划和工艺文件及时准确发放到个班组
	及时性：当天的生产计划和工艺文件及时发放到各班组，每延迟一天扣2分，超过二天自第三天起每天扣4分。
准确性：每月发生1次错误，每次扣5分，从第三次起每次扣10分。

	生产部

技术部
	生产主管/技术部经理
	

	2
	开票准确性
	10分
	无差错
	根据当天领料和入库进行开票
	每月发生1次错误，每次扣2分，从第三次起每次扣4分。 
	生产部
	生产主管
	

	3
	各类报表上报及时性和准确性
	20分
	及时，无差错
	应在规定时间内完成报表，并交至自己部门。
	准确性：部门审核允许每月发生2项次错误，从第三项次起每项次扣2分，从第五项次起每项次扣3分；使用报表人员自行反馈的属于本岗位责任的，每项次扣3分。

及时性：按照规定完成各项报表制作，每延迟一天扣2分，超过二天自第三天起每天扣4分。

	生产部

技术部
	生产主管/技术部经理
	

	4
	考勤、产量登记的准确性
	20分
	无差错
	根据领班对班组人员的考勤和产量进行登记
	准确性\真实性:每月发生一次错误,每次扣5分,从第三次起每次扣10分。
	生产部
	生产主管
	

	6
	指令性计划
	20分
	及时完成
	上级领导指令性工作完成情况
	未按时完成的，每项每延迟1天扣2分，从第3天起每延迟1天扣6分。如完成质量不符合要求的，每项酌情扣3-6分。
	生划部
	生产主管
	

	考评人/日期
	
	审核/日期
	-+

	注：以上指标考核除特别注明外，奖励上不封顶，处罚下不保底。考核总分       分


