
部门绩效考核实施办法

（试　行）
为更好地开展绩效考核工作，使考核有依据、有步骤、有计划的进行，根据**公司《绩效管理考核制度》，特制订本实施办法。

一、适用范围

本实施办法适用于对公司办公室、供水所、营业所、安装公司所进行的月度绩效考核工作。

二、实施细则

(一)通则

1、绩效考核评价表

各部门应对照本部门《绩效考核标准表》进行自评，在每月的第一个工作日，将上月的部门《绩效考核评价表》填写好，交到分管经理处，先由分管经理对计分进行审核，审核完成后部门再根据审核意见进行修正，在每月的第二个工作日内交到公司办公室，由其分发至公司领导和各部门。公司领导和各部门对其进行审核并在3天内将意见书面反馈至办公室，办公室予以核实修正，办公室拥有1年内追溯调整的权利。各部门就其重要事项或重要误差在月度经营管理会议上进行质询。

2、工作记录表

各部门应在每月的第二个工作日内将上月《工作记录表》交到公司办公室，由公司办公室分发至公司领导和各部门，作为绩效考核的一个参考依据。工作记录表用于记录各部门在月度工作中完成的具体(重点)工作任务、短期工作计划、工作落实和反馈情况、其它需要备忘的事务。

(二)分则

各部门应提交的与绩效考核相关的材料：

1、办公室

①本月收发文名称、数量，文件归档实册及记录，本月起草的文件及数量。

②宣传稿件、宣传活动记录

③办公设备(物资)、办公用品领用记录

④各类报表统计、汇总、上报情况记录

⑤各部门考勤记录

2、供水所

①供水生产月度报表及分析，月报应包括：月度总供水量（以营业所抄表期间为准，即每月的3日到次月的2日）；总耗氯（药）量、单位耗氯（药）量；总耗电量、单位耗电量；水质、水压合格率；安全生产天数。

②水质管理：水质监测、制水工艺改进、净水药剂进厂检验等。
③供水调度、水库水情记录。
④设备台帐，供水设备(设施)运行、检修、维护记录。
⑤下月工作、费用计划(指标)。
3、营业所

①月度营业报表及分析，月报应包括：应收报表、实收报表、拖欠报表(与上月对比数)、回收率统计报表、产销差率(漏损率)统计报表。

②用水管理：本月新(改)装用户数、变更或销户数、总用户数等。
③维修出勤次数、出勤次/人·天、维修部营业收入(维修工资、材料让售分别上报)；稽查台帐、报表和记录。
④户表改造受理、查勘、实施、验收记录。
⑤用户投诉及意见受理和反馈情况记录。
⑥下月工作、费用计划(指标)。
4、安装公司

①月度安装收入或工程量完成情况。

②本月已实施完成并验收合格的工程(含户表改造)及验收记录，预决算书。
③正在接洽和联系中的业务及客户访问(回访)记录。
④生产技术规范、技术资料归档、施工现场管理及记录。
⑤本月原材料消耗情况(按工程分列上报)、机具台帐和使用维护记录。
以上是各部门应上交的考核材料，如有其它需要特殊说明的事项可另附材料。

三、组织机构
为有利于考核工作的开展，公司决定成立绩效考核领导小组，成员如下：组　长： 
副组长：
主　任： 
成　员：
四、附则

本办法自2007年1月1日起施行。

**公司

2007年1月1日

随州市清华网络科技有限公司（www.szqhnet.com）是一家集随州

 HYPERLINK "http://www.szqhnet.com" \o "" 网站建设、网站推广、软件开发、视频监控为一体的随州互联网服务中心。主要为企业提供域名注册、虚拟主机、网站建设、产品展示推广、客户沟通的最新最快捷的桥梁。我们的宗旨是帮助成千上万的企业用最专业和有效的方式推广自己的公司和产品，让网络上潜在的巨大财富变成现实，帮助企业宣传企业形象和企业的产品进行网络推广，通过网络推广，给企业带来巨大的商机，愿诚信与快乐伴随我们与您共同成长，我们也将是您信息化道路上的信任、有价值的长期合作伙伴。
清华网络科技旗下网站：

随州人才网（www.szsrcw.com）              分站：广水人才网（www.0722gs.com）
目前是随州地区发展最快、用户访问量最高、服务客户规模最大的专业人才招聘网站，自成立以来，一直致力于随州、随县、广水等地的招聘。作为地区性的招聘求职网站，我们不断努力为企业打造专业、创新的网络招聘环境，为求职者提供寻找工作和职业发展的平台，提供专业的人力资源服务，是随州地区最具影响力的人力资源网络服务提供商。欢迎随州更多的企业和个人注册登录，我们这里为您提供了丰富的职位和优秀的人才。
随州房网（www.0722fw.com）

随州市地区最具影响力的房地产网络服务品牌，给随州的买房者、卖房者、出租者提供了随州市最多最新的房源信息，为随州市人提供新房、二手房、租赁房、别墅、写字楼、商铺、厂房、专家答疑等实用服务，以促进城市房地产信息交流，提高社会效率为己任。希望随州人民更多更好的关注我们，支持我们。我们尽最大的力量为您提供更多的房屋信息。
随州12315消费者权益保护网（www.szs12315.com）

随州12315消费者权益保护法网，开展在线投诉服务，为消费者提供最新的消费咨询，让随州消费者享受足不出户便可维权的便捷，真正体现“天天3•15，维权到身边”的服务宗旨。助人者自助，相信人性本善，都有助人为乐的天性，相信群体的力量，相信围观的力量，随州12315消费者权益保护法网就是聚合各界力量，以互助的形式，为消费者提供消费过程中遇到各种问题解决方案的一站式大型便民服务类工具网站。
地址：随州市舜井道282号
电话：0722-3226568

QQ ：350681775 225199495
邮箱：szqhnet@yeah.net
传真：0722-3225569
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