
三胞集团有限公司干部年度盘点管理细则 

（编号：三集学院-ZD03-BF01-XZ01[2014]） 

第一章 总则 

第一条 目的 

依据年度干部管理专项工作要求，明确干部盘点基本操作规范，强化盘点过程中

的关键注意要点。 

第二条 适用范围 

本细则适用于三胞集团总部高正级及以上、各经营平台领导班子管理干部。 

第二章 管理职责 

第三条 三胞管理学院是干部年度盘点的主要实施部门，主要工作职责是： 

（一）组织召开年度干部盘点启动会; 

（二）负责具体实施年度干部盘点工作; 

（三）负责向董事长办公室汇报干部年度盘点结果。 

第四条 人力体系主要工作职责是： 

（一） 按照盘点启动会要求，及时准确提供相关干部盘点信息资料； 

（二） 盘点过程中，协助作好后勤保障工作。 

第五条 董事长办公室主要工作职责是： 

审定、听取年度盘点结果，提出指导意见。 

第六条 干部本人主要工作职责是： 

回顾个人年度工作成果与不足、期望与改进计划，接受管理学院的年度盘点沟通。 

第三章 具体实施细则 

第七条 盘点启动 

（一）原则每年 11 月上旬，三胞管理学院组织召开全体系干部盘点启动会； 

（二）启动会主要内容包括：上年度盘点总结与回顾，本年度盘点专项工作

计划安排、提出需要人力体系协助事宜，同时听取人力意见。 



第八条 盘点准备 

（一）人力体系依据盘点启动会要求，准备相关资料并在盘点正式实施前 5

个工作日完成，具体包含： 

1、高正级及以上管理干部清单、基本信息； 

2、高正级及以上管理干部日常工作 360 关系图； 

3、平台组织架构示意图 

4、Q12 问卷调查人员清单。 

（二）三胞管理学院依据相关规范要求，在对应平台开展盘点工作 3个工作日

前完成盘点资料的审核工作，特别需要关注： 

1、学院内部召开盘点工作小组会，说明盘点分工与职责、要求； 

2、讨论并确定盘点访谈提问大纲。 

第九条 盘点实施 

三胞管理学院依据计划开展盘点实施，基本方法主要有： 

（一）通过 Q12 问卷调查平台组织氛围； 

（二）依据工作 360 关系图实施干部访谈沟通； 

（三）整理、分析干部核心能力评估表。 

第十条 盘点结论 

（一）完成盘点。管理学院呈报的结果主要是： 

1、**平台盘点评估总结； 

2、**平台干部盘点分类 

3、**平台“两极”干部 1 人 1 档 

（二）管理学院向董事长办公室汇报年度盘点成果并提出意见建议。 

第四章 附则 

第十二条 责任岗 

（一）执行责任岗：三胞管理学院干部管理岗、各下属公司人力负责人； 

（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、董事长协理室。 

第十三条 本细则由三胞管理学院进行起草与修订，经集总室分管领导审定

后发布。 

第十四条 本细则自发布之日起生效，其他与本细则相冲突的，按本细则执

行。 

第十五条 本细则解释权归三胞 

第五章 附件 

1、附件一：《三胞体系高正级及以上管理干部清单》（编号：三集学院

-ZD03-BF01-XZ01-FJ01[2014]）； 

2、附件二：《三胞体系高正级及以上管理干部日常工作 360 关系图》（编号：

三集学院-ZD03-BF01-XZ01-FJ02[2014]）； 

3、附件三：《三胞体系**平台组织架构示意图》（编号：三集学院

-ZD03-BF01-XZ01-FJ03[2014]）； 

4、附件四：《三胞体系 Q12 问卷调查人员清单》（编号：三集学院

-ZD03-BF01-XZ01-FJ04[2014]）； 

5、附件五：《三胞体系**平台盘点评估总结》（编号：三集学院

-ZD03-BF01-XZ01-FJ05[2014]）； 

6、附件六：《三胞体系**平台干部盘点分类》（编号：三集学院

-ZD03-BF01-XZ01-FJ06[2014]）； 

7、附件七：《三胞体系**平台“两极”干部 1 人 1 档》（编号：三集学院

-ZD03-BF01-XZ01-FJ07[2014]）； 
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