
第一图书网, tushu007.com
<<物业公司绩效管理流程、指标、制度�>>

图书基本信息

书名：<<物业公司绩效管理流程、指标、制度、表格>>

13位ISBN编号：9787545414257

10位ISBN编号：754541425X

出版时间：2012-8

出版时间：广东经济出版社有限公司

作者：靳玉良，康小伟　主编

页数：285

字数：355000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<物业公司绩效管理流程、指标、制度�>>

内容概要

《物业公司绩效管理流程·指标·制度·表格》一书由靳玉良和康小伟主编，内容涵盖物业公司的所
有业务，包括市场拓展部、物业咨询部、物业管理处、工程管理部、安全管理部(秩序护卫部)、环境
管理部、客户服务部、质量部、财务部、行政部、人力资源部等11个部门，包括54个岗位，共有162个
绩效指标，23个绩效管理制度，54个绩效管理表格。
这些指标、制度、表格人力资源管理者可以拿来就用，当然，在引入的过程中，一定要根据物业公司
及其物业管理项目的实际情况，辩证地使用，不能盲目采用，大而全，这样，不仅没有效果，还会适
得其反。
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作者简介

　　靳玉良，高级物业管理师，毕业于大连工学院、河南大学经济管理专业。
多年从事人力资源及物业管理工作，曾任阿联酋BJB集团阿布扎比项目、惠州市嘉居物业管理有限公
司、郑州市金辉实业有限公司、惠州市美地物业管理有限公司总经理等职务，在物业管理方面具有丰
富的实战经验和极强的工作能力。
以诚信、高品质、人性化的管理，成为顾客的贴心朋友，可信赖的管家。
主编过《物业经理管理手册》。
　　康小伟，澳大利亚国立南昆士兰大学工商管理硕士，高级物业管理师，现为深圳市彩生活服务集
团助理总经理。
在房地产营销策划、物业管理、行政人事管理、品牌宣传推广方面具有丰富的实战经验和广博的理论
知识。
曾任职于深圳市华侨城物业管理有限公司、深圳市居佳物业管理有限公司、北京御行中天投资实业有
限公司（昆明）、深圳市祥云实业有限公司等从事地产策划、物业管理工作。
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  范本五  质量部绩效考核表
    5-1 质量部经理岗位绩效考核表
    5-2 品质工程师绩效考核表
  范本六  人力资源部绩效考核表
    6-1 人力资源部经理岗位绩效考核表
    6-2 招聘专员绩效考核表
    6-3 培训专员绩效考核表
    6-4 培训师绩效考核表
    6-5 薪酬专员绩效考核表

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<物业公司绩效管理流程、指标、制度�>>

    6-6 绩效考核专员绩效考核表
  范本七  财务部绩效考核表
    7-1 财务经理岗位绩效考核表
    7-2 核算主管绩效考核表
    7-3 会计绩效考核表
    7-4 出纳绩效考核表
    7-5 税务员绩效考核表
  范本八  行政部绩效考核表
    8-1 行政部经理岗位绩效考核表
    8-2 行政秘书绩效考核表
    8-3 内务主管绩效考核表
    8-4 行政事务专员绩效考核表
    8-5 前台绩效考核表
    8-6 司机绩效考核表
  范本九  物业管理处绩效考核表
    9-1 物业管理处经理岗位绩效考核表
    9-2 客服主管绩效考核表
    9-3 工程主管绩效考核表
    9-4 行政主管绩效考核表
    9-5 环境主管绩效考核表
    9-6 护卫主管绩效考核表
    9-7 客户助理绩效考核表
    9-8 收款员绩效考核表
    9-9 社区文化专员绩效考核表
    9-10 物管员绩效考核表
    9-11 管理处文员绩效考核表
    9-12 维修班长绩效考核表
    9-13 维修技工绩效考核表
    9-14 运行班长绩效考核表
    9-15 运行技工绩效考核表
    9-16 绿化班长绩效考核表
    9-17 绿化工绩效考核表
    9-18 保洁班长绩效考核表
    9-19 保洁员绩效考核表
    9-20 护卫班长绩效考核表
    9-21 大堂岗护卫员绩效考核表
    9-22 车库岗护卫员绩效考核表
    9-23 巡逻岗护卫员绩效考核表
    9-24 消防中心岗护卫员绩效考核表

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<物业公司绩效管理流程、指标、制度�>>

章节摘录

　　1-4确定绩效考核的方法绩效考核的方法有很多，有相对评价法、绝对评价法、描述法、目标绩效
考核法等，具体选用哪种方法要看所在企业是属于哪个行业、规模多大等。
　　（一）绩效考核方法的优缺点分析常用的绩效考核方法通常有以下几种：　　强制分布法　　强
制分布法根据正态分布规律和二八原则以群体的形式对员工进行归类。
这种方法要求管理人员将一定比例的员工放人事先定好的各种不同种类中去，例如卓越、优秀、达标
、还需改进、很差等。
　　优点：容易设计和使用，具有一定的科学性；可以有效地避免过分严厉或过分宽容的误差，克服
平均主义。
　　缺点：主观性强；无法与组织的战略目标联系在一起；缺乏反馈机制；强制分布法会促使管理者
根据分布比例的要求而不是员工的绩效表现来归类。
　　2.行为锚定等级考核法　　行为锚定等级考核法是一种通过建立与不同绩效水平相联系的行为锚
定来对绩效进行考核的方法。
它通过搜集大量代表工作中的优秀和无效绩效的关键事件来确定每一关键事件所代表的绩效水平的等
级，以此作为员工绩效的锚定标准。
　　优点：可以向员工提供企业对于他们绩效的期望水平和反馈意见，具有良好的连贯性和较高的可
信度；绩效考评标准比较明确。
　　缺点：设计锚定标准比较复杂，而且考核某些复杂的工作时，特别是对于那些工作行为与效果的
联系不太清楚的工作，管理者容易着眼于对结果的评定而非依据锚定事件进行考核。
　　3.目标管理法　　目标管理法是相对成熟的一种绩效考核方法。
它是以目标的设置和分解、目标的实施及完成情况的检查、奖惩为手段，通过员工的自我管理来实现
企业经营目的的一种管理方法。
　　优点：通过目标制定和分解使个人和部门的责、权、利明确、促进分工和协作，提高工作效率和
业绩；通过上下沟通，促进了全员参与；通过上下级共同制定评价标准和目标。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　国内首套分行业、多领域的绩效管理实用工具书　　周考核、月考核、季考核、年考核，流于形
式　　员工忙、主管忙、人力资源经理忙，忙而无果　　客户不满意、老板不满意、员工也是很不满
意　　绩效难升怎么办？
完美的绩效管理方察来帮你　　流程、指标、制度、表格，四位一体助你实现
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