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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

办公室文秘绩效考核指标
	编号
	KPI
	KPI定义/公式（权重）
	考核标准
	信息来源
	考核周期

	1
	公关活动、企业宣传的策划和实施
	公司形象公关活动策划和实施（30%）
企业整体对外形象和企业标识的管理（40%）
企业形象新闻的策划、写作、发布（30%）
	
	公关活动策划方案
	半年

	2
	公共关系活动的次数
	公共关系活动的次数合计
	目标值（  ）次。增加1次，加（  ）分；减少1次，减（  ）分
	公共关系活动记录
	半年

	编号
	CPI
	CPI定义/公式（权重）
	考核标准
	信息来源
	考核周期

	3
	公司有关文稿的起草
	公司文件、通知、报告等文稿起草的质量（70%）；
公司文件、通知、报告等文稿起草的及时性（30%）
	延迟1天，减（  ）分
	公司文件、通知、报告等文稿
	半年

	4
	公司刊物、简报的编辑、发行
	公司刊物、简报编辑、发行的质量（60%）
公司刊物、简报编辑、发行的频次（40%）
	
	公司刊物、简报
	半年

	6
	企业文化的宣传、推动
	采取多种形式进行企业文化宣传的有效性（70%）
采取多种形式进行企业文化宣传的频次（30%）
	
	宣传栏等宣传形式
	半年









































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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