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三胞集团人力条线垂直管理暂行办法 

（三集人[2016]第二版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为加强集团对人力垂直条线的核心管控，强化垂直考核力度，保障人力条线

职能运营体系高效协同，步调一致，特制订本制度。 

第二条 适用范围 

本制度适用于三胞体系内的实行“战略管控及运营管控型”管理的直属企业、

下属企业（以下统称“下属企业”）。各相关企业应参照本制度拟定与本公司实

际情况相符的实施细则或制度,报集团审定后执行。 

第三条 定义及术语 

(一) 双汇报管理：由某一条线对应职能的上级组织分管领导和条线部门

所在组织的最高行政领导对该中心（部门）负责人共同进行管理的方式； 

(二) 人力资源规划：是指为实施组织的发展战略，对人力资源的获取、

配置、使用、保护等各个环节进行职能性策划，包括战略规划、工作计划、制度

流程、人员规划、预算规划和权限管理等内容； 

(三) 招聘配置：是指组织为了发展的需要，寻找、吸引并从中选出适宜

人员予以录用，以及对招聘渠道、雇主品牌进行管理的过程； 

(四) 效能指标：是指用于评价人力资源部门对企业的价值贡献程度的量

化指标，包括人均销售收入、人均净利润、人事费用率、关键岗位流失率等指标； 

(五) 骨干人员：特指三胞集团人事管辖范围内的人员，包括 

1. 企业领导班子成员； 

2. 一级企业非垂直条线所有 M（P）12 职级及以上人员； 

3. 二三四级企业非垂直条线所有 M（P）11 职级及以上人员； 

4. 战略部门负责人； 

5. 垂直条线部门(财务、资金、预算成本、法务、审计、人力）负责

人 
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6. 垂直条线部门 M9/P9 职级及以上人员。 

第二章 管理原则及职责 

第四条 管理原则 

(一) 对实行“战略管控型或运营管控型”管理的企业，其制度、规范和

企业文化必须与集团总部保持一致，按照三胞集团管理七项图的要求，制定与集

团管理思想保持一致的管理制度及管理标准，接受集团总部的跟踪、检查和考核； 

(二) 垂直条线管理实行双汇报，条线上级为第一汇报人，对条线工作负

有监督和管理职责，第二汇报人是下属企业的负责人，对条线事项具有审核建议

权及授权范围内的审定权； 

(三) 涉及垂直条线的人事任命、重点工作审批必须由第一汇报人和第二

汇报人双签，双签存在分歧的上报至上一级组织人力部门仲裁； 

(四) 涉及垂直条线的绩效考核，第一汇报人对下属占有 70%的考核权，第

二汇报人占有 30%的考核权。 

第五条 条线管理职责 

(一) 集团人力部门职责： 

1. 建立三胞体系人力条线垂直管理制度，并对下级条线实行垂直管

理； 

2. 对体系内条线工作计划及预算的管理； 

3. 对条线重点工作的管理和监督； 

4. 对条线相关权限范围内人员的考核评估及任命管理； 

5. 需董事长审定的下属企业事项，提供参谋建议； 

6. 体系内条线部门之间的工作协同； 

7. 对董事长思想、要求的学习与传达。 

(二) 下属企业人力部门职责： 

1. 建立本企业人力条线垂直管理制度，并对下级条线实行垂直管理； 

2. 对体系内条线工作计划及预算的建议与执行； 

3. 对条线相关权限范围内人员的考核评估及任命管理； 
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4. 体系内条线部门之间的工作协同； 

5. 对董事长思想、要求的学习与传达。 

第三章 管理内容 

第六条 各下属企业应在三胞集团管理七项图和企业文化的基础上搭建

包括人力资源规划、招聘配置、人事管理、培训发展、薪酬绩效管理、人力资源

信息化建设和企业文化等核心职能的人力资源职能运营体系，并遵照《管理授权

书》和人力条线垂直管控的要求（详见表 1），建立人力资源工作的审批和报备

机制，表中未尽事宜在经营实践中根据事项情况，本着有利于企业的原则上报并

及时处理。 

 

表 1：人力条线垂直管控要求 

项目 内容 
管控 

要求 

报送 

部门 
周期 

提报 

时间 

人力

资源

规划 

人力资源规划  审批 机要条线 / 每年 9月 30 日前 

新设立、新并购企业的人力资源制度  审批 机要条线 / / 

人力资源相关制度、流程 报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 

人力资源年度规划、工作计划  报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 

双十指标之与人力资源有关的管理指标

或效能指标  
审批 机要条线 / / 

人力资源年度预算及半年度预算调整  审批 机要条线 / 
每年 1月 1日/ 

7 月 1日前 

人力资源管理授权表（班子成员内部）  审批 机要条线 / / 

所有金额超过 50万元（含）以上的人力

资源服务类项目的立项报告及合同审批 
审批 机要条线 / / 

招聘

配置 

骨干人员的招聘 审批 机要条线 / / 

国内税后 50 万人民币，国外税前 20 万

美元及以上人员的聘用  
审批 机要条线 / / 

猎头库、猎头合同标准、猎头预算及预

算使用情况  
报备 人力中心 半年 

每年 3月 31 日/

每年 9月 30 日前 

年度人力资源雇主品牌建设计划（与年

度工作计划一并提报）  
报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 
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项目 内容 
管控 

要求 

报送 

部门 
周期 

提报 

时间 

人事

管理 

组织架构及编制（平台总部下探到二级

部门，平台下属企业下探到一级部门） 
报备 人力中心 月 

每年3月31日前/

架构调整次月 

骨干人员的解聘、转正、任免、离退休 审批 机要条线 / / 

董监事、股东代表的派驻及变更 审批 机要条线 / / 

人员基础信息 报备 人力中心 月 每月 15 日前 

董监事人员信息 报备 人力中心 月 每月 15 日前 

企业经营负责人（总裁、总经理等）请

假、出差离开公司驻地、因公出国（含

公司安排的出国休假）1天及以上 

审批 机要条线 / / 

M（P）12 级及以上人员请假、出差离开

公司驻地、因公出国（含公司安排的出

国休假）3天及以上 

审批 机要条线 / / 

企业学历不达任职资格、二次入职人员

录用 
报备 人力中心 月 每月 15 日前 

培训

发展 

培训计划、培训预算及预算使用情况 报备 人力中心 半年 
每年 3月 31 日/

每年 9月 30 日前 

培训供应商库  报备 人力中心 半年 
每年 3月 31 日/

每年 9月 30 日前 

薪酬

管理 

骨干人员的薪酬调整 审批 机要条线 / / 

骨干人员的薪酬数据 报备 人力中心 月 每月 15 日前 

个人所得税缴纳规则 报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 

人力成本数据 报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 

长期激励方案及实施结果 审批 机要条线 / / 

绩效

管理 

骨干人员的年薪制考核方案、年终考核

结果及年终奖金发放  
审批 机要条线 / / 

骨干人员的半年度/季度、年度考核结果 审批 机要条线 / / 

骨干人员的绩效考核结果 报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 

信息

化 

人力资源信息系统规划、计划、系统运

行报告(与年度工作计划一并提报) 
报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 

企业

文化 

年度文化价值观践行推进计划（与年度

工作计划一并提报） 
报备 人力中心 年度 每年 3月 31 日前 

三省制度落实数据 报备 人力中心 月 每月 15 日前 
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注：具体审批事项以三胞集团与本企业签订的《经营授权书》为准。 

第四章 运行机制 

为保障人力条线垂直管理有序、高效运行，增强内在活力和对外应变能力，

建立、健全以下管理机制，从不同的角度来整合和激活集团的人力资源，提升人

力条线垂直管理的有效性。 

第七条 翻文机制 

各下属企业需要依据集团整体管控要求和企业实际情况因地制宜的将核心 

人力资源管理制度传承和内嵌到企业内部的管理制度当中。 

第八条 条线管理机制 

各下属企业应建立本企业的人力条线垂直管理制度，对下属分子公司人力 

条线实施垂直管理。 

第九条 BTM 沟通机制 

集团与下属企业通过 BTM 小组进行沟通，战略本部业务 BP 牵头，人力职 

能 BP 具体负责与下属企业人力资源方面的沟通与协同，并定期参加下属企

业有关人力方面的相关会议。 

第十条 会议机制 

每月人力条线召开垂直条线例会，布置月度重点工作，传达董事长指示；每

年人力条线组织工作述职，对下属企业人力资源负责人进行评估与考核。 

第十一条 监督检查机制 

人力条线每年对下属企业人力职能运营体系运行情况进行定期或不定期检 

查，对发现的问题进行问责、追究，并将结果与绩效考核和条线评比挂钩。 

第五章 附则 

第十二条 责任岗 

(一) 执行责任岗：三胞体系各级人力资源职能管理岗位； 

(二) 培训责任岗：集团人力资源管理中心总监； 

(三) 检查责任岗：集团人力资源管理中心总监、集团独立监察室负责人。 

第十三条 罚则 
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执行责任岗、培训责任岗和检查责任岗未尽相关责任，将做扣分处理。 

第十四条 本制度由集团人力资源管理中心进行制订，经三胞集团董事长审

定后发布。 

第十五条 本制度的解释权归集团人力资源管理中心。 

第六章 附件 

附件 1：《三胞集团人力条线 EHR 系统报备模板》 

附件 2：《三胞集团人力条线 BPM 知识管理系统报备模板》 

 

 

签发： 

二〇一六年七月二十六日 


花名册

		工号		姓名		组织名称		入职日		部门		岗位		职级		国籍		证件类型		证件号码		出生日期		性别		公司邮箱		手机号码		员工性质		是否二次入职		是否学历不匹配





工作经历

		组织名称		工号		姓名		开始日期		结束日期		工作单位		职务/岗位名称





教育经历

		组织名称		工号		姓名		开始日期		结束日期		国家		教育方式		学校名称		专业		学历		学位		是否最高学历





骨干人员薪酬

		组织名称		工号		姓名		部门		岗位		理论年薪		是否享有长期激励		工资归属月份		固定工资		奖金归属月份月份/季度/半年度/年度		绩效奖金		各项津贴





骨干人员绩效结果

		组织名称		工号		姓名		考核类型		归属月份/季度/半年度/年度		骨干人员绩效结果









人力成本

		组织名称		归属月份		固定工资		其他应发应扣		补贴总额		奖金总额		福利总额		社保公积金总额		备注





填写规则如下

		填写规则如下： 

		1、花名册、工作经历、教育经历、骨干人员绩效结果和人力成表的导入和查询互不关联，花名册表每月只需导入在职人员信息，工作经历、教育经历表在初始批量导入后，每月只需导入新增或更新的信息

		2、工号不得为空，不同企业间员工工号不能相同

		3、时间日期请输入YYYY-MM-DD格式，归属年月请输入YYYY-MM，必须为文本格式

		4、组织名称为下拉选择（填写内容不可与下拉选择不一致），下属（子）组织名称可输入

		5、姓名、证件号码和手机号码不得有空格

		6、绩效结果表，按考核类型归属月进行导入

		7、人力成本表每月导入结果，其中“社保公积金总额”为企业承担部分

		8、干部薪酬由各企业薪酬岗按月进行干部薪酬的导入

		9、每月15号前导入各下属企业人事花名册、工作经历、教育经历、绩效结果、人力成本、干部薪酬至eHR系统

		10、可查询历史导入记录(同系统主人事数据查询界面相同功能）

		11、在每月数据导入时，自动生成差异表，供各下属企业HR点击“确认”生效，或点击“取消”重新修改导入。

		12、可查询每月导入的花名册产生的差异数据，差异数据包括“新增、删除、修改”

		13、导入功能使用频率为每月一次，数据量预计在10W万人左右

		14、对于导入干部薪酬模块需要开设单独的导入与查询权限

		15、骨干人员绩效结果：
-考核类型：请填写月度、季度、半年度或者年度；
-归属月份/季度/半年度/年度：
     ·所有日期格式填写必须为文本格式；
     ·所有字符之间不允许存在空格；
     ·所有英文字母请大写；
     ·归属月度请输入YYYY-MM。例：2016年1月应填写为2016-01；
     ·归属季度请用Q表示。例：2016年1季度应填写为2016Q1；
     ·归属半年度请用Y表示。例：2016年上半年应填写为2016Y1，2016年下半年应填写为2016Y2；
     ·归属年度请输入YYYY。例：2016年应填写为2016；
-时间段：月度指1个月，季度指3个月，半年度指6个月，年度指12个月；
     ·例：如果一个企业在2016年2季度结束后不计算2季度绩效，而是计算整个上半年的绩效，则填写2016Y1；如果一个企业在2016年4季度结束后不计算4季度绩效，而是计算全年的绩效，则填写2016；
-“归属月份/季度/半年度/年度”的填写为实际发生期间段。例：2016年4月份评定2016年3月份绩效结果，填写为2016-03；2016年4月份评定2016年第一季度绩效结果，填写为2016Q1；2016年2月份评定2015年度绩效结果，填写为2015；
-骨干人员绩效结果：请根据实际结果填写

		16、每月15号前导入各下属企业骨干人员薪酬数据

		17、骨干人员薪酬：
-奖金归属月份/季度/半年度/年度：
     ·所有日期格式填写必须为文本格式；
     ·所有字符之间不允许存在空格；
     ·所有英文字母请大写；
     ·归属月度请输入YYYY-MM。例：2016年1月应填写为2016-01；
     ·归属季度请用Q表示。例：2016年1季度应填写为2016Q1；
     ·归属半年度请用Y表示。例：2016年上半年应填写为2016Y1，2016年下半年应填写为2016Y2；
     ·归属年度请输入YYYY。例：2016年应填写为2016；
-时间段：月度指1个月，季度指3个月，半年度指6个月，年度指12个月；
     ·例：如果一个企业在2016年2季度结束后不计算2季度奖金，而是计算整个上半年的奖金，则填写2016Y1；如果一个企业在2016年4季度结束后不计算4季度奖金，而是计算全年的奖金，则填写2016；
-“奖金归属月份/季度/半年度/年度”的填写为实际发生期间段。例：2016年4月份发2016年3月份奖金，填写为2016-03；2016年4月份发放2016年第一季度奖金，填写为2016Q1；2016年2月份发放2015年度奖金，填写为2015；
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		12乐语/乐语		T2		中国香港		残疾人证		女		内培实习生		否		否		12乐语/乐语		12乐语/乐语		中国香港		在职		高中		硕士		否		12乐语/乐语		季度考核		12乐语/乐语

		12001/人力资源部		T3		中国台湾		驾驶证				短期实习生						12001/人力资源部		12001/人力资源部		中国台湾		脱产		中专		博士				12001/人力资源部				12001/人力资源部

		15麦考林/麦考林		T4		中国澳门		居留证				兼职/劳务						15麦考林/麦考林		15麦考林/麦考林		中国澳门		成教		大专		博士后				15麦考林/麦考林				15麦考林/麦考林

		15001/人力资源部		VP1		新加坡		回乡证				临时						15001/人力资源部		15001/人力资源部		新加坡		高教自考		本科		无				15001/人力资源部				15001/人力资源部

		29Brookstone/Brookstone		VP2		澳大利亚		台胞证				正式-应届生						29Brookstone/Brookstone		29Brookstone/Brookstone		澳大利亚		函授		硕士研究生						29Brookstone/Brookstone				29Brookstone/Brookstone

		29001/人力资源部		EVP1		加拿大		护照				聘用						29001/人力资源部		29001/人力资源部		加拿大				博士研究生						29001/人力资源部				29001/人力资源部

		30宏图三胞/宏图三胞		EVP2		瑞士						代发人员						30宏图三胞/宏图三胞		30宏图三胞/宏图三胞		瑞士										30宏图三胞/宏图三胞				30宏图三胞/宏图三胞

		33Natali/Natali		D4		美国												33Natali/Natali		33Natali/Natali		美国										33Natali/Natali				33Natali/Natali

		33001/人力资源部		D1		芬兰												33001/人力资源部		33001/人力资源部		芬兰										33001/人力资源部				33001/人力资源部

		48妙健康/妙健康		M4		荷兰												48妙健康/妙健康		48妙健康/妙健康		荷兰										48妙健康/妙健康				48妙健康/妙健康

		48001/人力资源部		M3		马来西亚												48001/人力资源部		48001/人力资源部		马来西亚										48001/人力资源部				48001/人力资源部

				M2		日本																日本

				M1		英国																英国

				S4		新西兰																新西兰

				S3		韩国																韩国

				S2		泰国																泰国

				S1		俄罗斯																俄罗斯

				E1		法国																法国

				I1		德国																德国

				I2		西班牙																西班牙

				D2		丹麦																丹麦

				D3

				默认

				董事长

				总裁

				I3

				M5

				M6

				M7

				M8

				M9

				M10

				P3

				P4

				P5

				M11

				M12

				M13

				M14

				M15

				M16

				M17

				M18

				P2

				P6

				P7

				P8

				P9

				P10

				P11

				P12

				P13

				P14

				P15

				P16

				M19

				P1
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		序号

		项目

		内容

		报备
周期

		报备

时间

		报备
形式



		1

		人力资源规划

		人力资源相关制度、流程

		年度

		每年3月31日前

		BPM
知识管理
系统



		

		

		人力资源年度规划、工作计划

		年度

		每年3月31日前

		



		2

		招聘配置

		猎头库、猎头合同标准、猎头预算及预算使用情况

		半年

		每年3月31日/每年9月30日前

		



		

		

		年度人力资源雇主品牌建设计划（与年度工作计划一并提报）

		年度

		每年3月31日前

		



		3

		人事管理

		组织架构及人员编制

（平台总部下探到二级部门，平台下属企业下探到一级部门

		报备

		每年3月31日前/架构及编制调整次月

		

		



		

		

		董监事人员信息

		报备

		每月15日前

		

		



		4

		培训发展

		培训计划、培训预算及预算使用情况

		半年

		每年3月31日/每年9月30日前

		



		

		

		培训供应商库

		半年

		每年3月31日/每年9月30日前

		



		5

		薪酬管理

		[bookmark: _GoBack]个人所得税缴交规则

		报备

		每年3月31日前

		

		



		6

		人力资源
信息化

		人力资源信息系统规划、年度计划、年度系统运行报告（与年度工作计划一并提报）

		年度

		每年3月31日前

		



		7

		企业文化

		年度文化价值观践行推进计划（与年度工作计划一并提报）

		年度

		每年3月31日前

		



		

		

		三省制度落实数据

		月

		每月15日前
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