[image: image1.bmp]

办公室总务管理任务绩效指标
	序号
	指标
	权重
	采用原因
	指标解释
	说明
	数据来源

	1
	办公用品供应及时性
	
	后勤管理负责办公及其他用品的及时供应
	不能按时供应次数
	结合其他部门的评价
	各部门、办公室

	2
	办公及其他用品采购成本
	
	按合理价格采购合格产品
	平均价格水平
	
	办公室

	3
	各种杂费交纳准确及时性
	
	水电电话等各种费用及时交纳
	影响工作次数
	
	各部门、外单位

	4
	水电办公设施维修及时性
	
	水电、办公设施等维修及时，保证工作顺利开展
	
	可以采用相关人员评价
	办公室、各部门

	5
	后勤服务满意度
	
	后勤服务是对其他岗位工作的支持
	满意度调查
	可以采用相关人员评价方法
	办公室

	6
	事务性工作完成率
	
	后勤管理负责的日常事务性工作
	完成时间、完成的质量
	办公室主任进行评价
	

	7
	车辆安全行使里程/安全率
	
	司机必须负责车辆的安全行使
	车辆安全行使里程；事故次数/出车次数
	
	各部门、外部单位
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