
三胞集团有限公司干部年度述职工作细则 

（编号：三集学院-ZD01-BF02-XZ01[2015]） 

第一章 总则 

第一条 目的 

规范干部年度述职操作流程、细化述职过程中关键要点，帮助干部回顾个人

年度工作及文化践行完成情况、发现不足并改进。 

第二条 适用范围 

本细则适用于三胞体系高正（含高副级主持工作）级及以上核心干部。 

第二章 管理职责 

第三条 三胞管理学院是干部年度述职的主要实施部门，主要工作职责是： 

（一） 负责全体系干部年度述职的方案制定（垂直条线除外）。 

（二） 负责集团干部年度述职的具体实施操作，协助各下属企业人力条线

部门开展干部年度述职。 

（三） 负责干部年度述职评审结果的统计、整理与分析。 

第四条 人力体系主要工作职责是： 

（一）集团人力资源管理中心：负责垂直条线人员的述职方案制定及具体实

施工作，协助开展集团干部述职。 

（二） 下属企业人力条线部门：依据年度述职方案制定各平台述职实施细

则并推进实施，协助开展参加集团干部述职评审的平台人员通知、跟进工作。 

第五条 集总室领导主要工作职责是： 



（一）参加集总室领导现场述职。 

（二）在分管条线干部现场述职中作为第一责任人进行点评。 

第六条 干部本人主要工作职责是： 

（一） 依据要求、标准进行准备，参加年度述职。 

（二） 依据通知参加相关述职，作为评审人员客观、认真进行评审。 

第三章 具体实施细则 

第七条 述职准备 

（一）召开启动会议：原则每年底在实施述职前 15 个工作日，三胞管理学

院负责组织召开全体系人力条线专题会议、启动当年度干部述职工作： 

1、总结上年度述职工作中执行良好可以传承方面，指出不足及需要改进点。 

2、明确当年度述职工作整体安排、工作要求、时间节点及关键注意要素。 

3、各下属企业人力条线部门基本确定执行时间节点。 

（二）资料准备：依据当年度干部述职方案，三胞管理学院及人力体系进行

述职准备：  

1、下发述职通知，明确当年度干部述职内容、时间、参加人员等具体要求。 

2、收集干部述职 PPT，进行初步审核。 

3、准备述职会场，作好相关后勤保障工作（包含但不限于：音响、话筒、

视频、现场资料等）。 

第八条 述职开展 

（一） 现场组织：依据时间节点、学院及各人力条线部门安排干部述职： 

1、现场述职组织纪律。 

2、现场突发事件应对处理。 



3、现场述职评分结果收集、整理。 

（二）结果分析：除垂直条线外，体系所有干部的述职结果均由三胞管理学

院负责统计、分析并将最终结果反馈至各人力条线部门。 

第九条 述职结果 

（一） 干部述职现场评分结果作为当年度干部考核的参考依据。 

（二）依据实际，干部述职结果可以在各体系内网公示。 

第四章 附则 

第十条 责任岗 

（一）执行责任岗：三胞管理学院干部管理岗、各下属企业人力条线负责人； 

（二）培训责任岗：三胞管理学院干部管理专员； 

（三）检查责任岗：董事长协理室。 

第十一条 本细则由三胞管理学院进行起草与修订。 

第十二条 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管理学院。 

第五章 附件 

相关述职附件：模板、评分表格及标准等依据当年度述职方案确定后发布。 

签发：  

二〇一五年二月十二日 

 


