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第一章   总则 

第一条 目的：为了解核心管理干部日常行为倾向、为干部调整任用奠定基础，

同时进一步在日常中关注组织氛围，特制定本细则。 

第二条 适用范围 

本细则适用于三胞集团总部 M11/P11 级及以上管理干部。 

第二章 管理主体职责 

第三条 三胞管理学院是干部离职约谈的管理主管机构，主要职责是： 

（一） 具体组织实施干部离职约谈。 

（二） 负责将离职约谈记录向上级领导进行反馈。 

（三） 跟进离职审批结果。 

第四条 人力体系主要职责是： 

（一） 第一时间向学院反馈干部离职信息。 

（二） 接收离职审批，办理后续人事手续。 

第五条 集总室分管人力、学院领导主要职责是： 

（一） 审阅干部离职约谈记录。 

（二） 审批干部离职报告。 

第六条 干部主要职责是： 

（一）接受学院安排的离职约谈。 

（二）按照公司人力资源相关规定办理离职手续。 

第三章 具体操作实施 

第七条 离职通知 

（一）人力体系在收到核心管理干部离职申请或通过其它方式了解到干部离

职意向时，需要第一时间向管理学院上报，说明已知基本情况（违反公司规定被

处理人员除外）。 

（二）管理学院经部门领导同意，专人约谈有离职意向的干部、同时必须严

格遵守人事保密制度。 

（三）本过程中必须严格保密并遵守信息传递的及时性。 

第八条 离职约谈 



（一）依据离职意向干部的职务、职级，管理学院合理安排对应人员进行约谈沟

通。 

（二）约谈重点围绕离职原因进行，挖掘真实想法、反馈真实信息。 

（三）约谈结束，管理学院必须及时汇总信息并向集团领导进行反馈、确定下步

操作。 

（四）约谈核心要点 

1、关键核心工作内容把握：主要是梳理工作核心要点，为后续工作交接奠定基

础，避免因人员异动导致工作出现不连续、被动。 

2、对组织氛围的了解：主要是从整体上在日常就关注组织体系，避免干部异常

异动，树立健康、良好的组织氛围。 

3、关联干部的了解：约谈中可以涉及相关干部工作情况的了解但不作为重点。 

第九条 后续工作 

重点依据约谈结果及干部日常行为、业绩等确定是否留任并跟进落实。对

于离任干部需要督促人力体系作好工作交接与安排。 

第四章 附则 

第十条 责任岗位 

（一） 执行责任岗：三胞管理学院负责人、体系内各人力资源部门负责人。 

（二） 培训责任岗：三胞管理学院干部管理专人。 

（三） 检查责任岗：三胞管理学院负责人、独立监察室。 

第十一条 本细则由三胞管理学院负责草拟和修订，经集总室分管人力学院领导

审定后发布。 

第十二条 本细则自即日起生效，与其它制度、细则相冲突的按此细则执行。 

第十三条 本细则的解释权归三胞管理学院。 

第五章 附件 

附件一：《干部离职约谈记录表》； 

签发：  

二〇一五年十一月二十日 
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		沟通人：                           被沟通人：          

沟通时间：                                  



		沟通主要内容摘要

		填表说明：

主要总结谈话的核心主题和结论（围绕离职原因进行挖掘）。



























		后续跟踪事项说明

		填表说明：

主要记录针对沟通内容需要后续跟踪的事项（一是留任、二是工作交接）。
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