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三胞集团员工工作计划管理制度（试行） 

三集信企 [2013] 

第一条  目的 

为不断提升集团管理水平，强化员工计划管理和工作成果意识，提高工作效率，

培养全体员工“日事日毕”的良好工作态度，特制定本制度。 

第二条  适用范围 

本办法适用于三胞集团，各平台可结合各自的实际情况进行翻文。 

第三条  定义 

员工工作计划管理：指员工个人根据岗位职责、部门职责、岗位地图的要求，结

合岗位产出，每天将应完成的工作事项制定为计划，并每日跟踪、总结，不断完善与

提升的工作方法。 

第四条  管理原则 

1、战略导向：员工工作计划应基于集团战略分解到部门的年度目标，结合部门

职责、岗位职责拟定，保持与集团战略目标方向的一致性； 

2、计划导向：员工工作计划应与部门年度、月度计划内容保持一致； 

3、结果导向：员工工作计划内容应参照部门工作产出，明确每项工作事项的产

出，做到可衡量、可评价； 

4、绩效导向：员工工作计划是跟踪、推进个人高效完成工作的重要手段，也是

员工绩效的重要依据，员工个人计划的完成情况将纳入集团员工绩效管理体系，由人

力资源管理中心统一管理； 

第五条 工作机制 

1、员工个人工作计划的编制 

（1）部门在年初制定完成年度工作计划后（参考《三胞集团工作计划管理制度》），

应发送部门员工存档，同时，每月底，部门应结合年度工作计划及本月推进情况，修

正制定下月工作计划，并将月度计划发送部门所有员工。 

（2）员工每月应根据部门月度工作计划修正制定自己的月度工作计划，经部门

负责人确认后执行； 
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（3）员工每天上班后，应根据经确认的月度工作计划，在 Connection 系统填写

当天工作计划内容及需要完成的工作产出（详见 connection系统使用说明及日事日

毕表格的模板）； 

2、员工个人工作计划的确认 

员工填写个人计划后，部门负责人应召集部门所有员工召开晨会，分享各人的工

作计划内容，同时负责人作补充并进行确认； 

3、员工个人工作计划的执行 

员工应按经过部门负责人确认的个人工作计划开展当日工作，对于执行过程中存

在的问题，应及时反馈，解决，部门负责人也可不定时过问员工工作进展情况，以确

保能达成当日产出； 

4、员工个人工作计划的评估 

（1）当天工作结束后，员工应在 connection 系统中填写当日工作完成情况，对

未完成的工作，应说明原因及后续整改计划； 

（2）部门员工的日事日毕表格，各部门应指定专人每周汇总，交由分管副总裁

评分，月度汇总后，计算每个员工的平均分，作为个人绩效的指标之一； 

 

    第五条 本制度的执行责任岗、培训责任岗及检查责任岗 

1、执行责任岗：集团各部门员工； 

2、培训责任岗：各部门负责人； 

3、检查责任岗：集团 IT&企业管理中心总监岗。 

    第六条 本制度的最终解释权归集团 IT&企业管理中心。 

    第七条 本制度自签发之日起执行。 
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