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第一部分 概述 

 

1. 总体结构图 

 

人力资源部标准

流程

人力资源规划 招聘选拔（选） 培训开发（育） 绩效管理（用） 薪酬发展（留） 员工关系管理

组织
架构
及岗
位设

置

定编
及定

员

人力
资源

规划

外部

招聘

内部

选拔

培训

计划

培训

执行

培训

总结

培训

改进

绩效

计划

绩效

执行

绩效

总结

绩效

改进

薪酬

方案

薪酬

定级

薪酬

调整

薪酬

发放

岗位

评估
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2. 人力资源流程目录 
 

模块划分 工作项 流程 
序

号 
文档模板 模板编号 表格 表格编号 备注 

PR1 PR2 PR3 NO DOC HR-D-XX-XXX SHEET HR-S-XX-XXX √ 

人力资源规划 

01 

组织架构及岗位设

置 

组织架构设置流程 1 

组织架构运行分析及调整建议（模板） 

公司组织架构图及职能说明（模板） 

关于组织架构调整的通知 

HR-D-01-001 

HR-D-01-002 

HR-D-01-003 

    √ 

定岗定编及定员流程 2 
定岗定编定员方案（模板） 

岗位说明书（模板） 

HR-D-01-004 

HR-D-01-005 
定岗定编定员表 HR-S-01-001 √ 

岗位说明书编制流程 3 岗位说明书（模板） HR-D-01-006     缺 

人力资源规划 人力资源规划编制流程 4 xx 年度人力资源规划报告（模板） HR-D-01-007 xx 年度人工成本预算表   √ 

招聘选拔（选） 

02 
外部招聘 

招聘计划流程 5 xx 年度 xx 季度招聘计划（方案）（模板） HR-D-01-008 人员需求表（固定\临时）   √ 

外部招聘流程 6 
公司简介（模板） 

平面媒体招聘信息发布模板 
  

应聘信息汇总表 

岗位信息库 
  √ 

招聘面试录用流程 7 
岗位测试题库（参考该岗位知识库） 

面试人员录用报告（模板） 
  

应聘人员资料表 

面试评估表 

背景调查表 

  √ 

新员工入职流程 8 

新员工入职培训（模板） 

劳动合同（模板） 

保密协议（模板） 

  
新员工入职登记表 

新员工入职资料表（存档表） 
  √ 

新员工试用转正流程 9 

新员工转正申请书（模板） 

新员工转正报告（模板） 

新员工转正通知（模板） 

  新员工转正评估表   √ 
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内部选拔 

员工内部招聘流程 10 关于 xx 岗位内部招聘的通知（模板）   
内聘应聘资料表 

内聘人员评估表 
  √ 

员工转岗（本部门）流程 11 
员工转岗申请报告（模板） 

员工转岗通知（模板） 
  

员工调动申请表（本部门） 

员工调动评估审批表 
  √ 

员工转岗（跨部门）流程 12 
员工转岗申请报告（模板） 

员工转岗通知（模板） 
  

员工调动申请表（跨部门） 

员工调动评估审批表 
  √ 

员工转岗（任命）流程 13 
员工转岗建议报告（模板） 

员工转岗通知（模板） 
  员工转岗评估审批表   √ 

员工升降职流程 14 
员工升降职建议报告（模板） 

员工升降职通知（模板） 
      √ 

培训开发（育） 

03 

培训计划 年度培训计划编制流程 15         缺 

培训执行 
内部培训执行流程 16         缺 

外部培训执行流程 17         缺 

培训总结 培训总结流程 18         缺 

培训改进 培训效果跟踪流程 19         缺 

绩效管理（用） 

04 

绩效计划 

绩效管理工作流程 20         √ 

专题计划编制流程 21     目标任务书   √ 

周期计划编制流程 22     

公司年度目标（时序图） 

中心季度工作计划表 

部门\组织月度计划考核表 

部门\组织周计划考核表 

个人周绩效考核表 

  √ 

绩效执行 

计划执行流程 23         √ 

计划调整流程 24     
计划调整申请表 

计划调整通知单 
  √ 
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绩效总结 

周绩效考核流程 25     
部门\组织周绩效考核表个人周

绩效考核表 
  √ 

月绩效考核流程 26     部门\组织\个人月绩效统计表   √ 

年绩效考核流程 27     部门\组织\个人年绩效统计表   √ 

绩效改进 

员工月度绩效改进流程 28     月度绩效面谈改进表   √ 

部门\组织季度绩效改进流程 29     部门\组织绩效面谈改进表   √ 

员工申诉处理流程 30     员工绩效申诉表   √ 

员工奖励流程 31 关于 xx 员工奖励通知（模板）   员工奖励申请表   √ 

员工处罚流程 32 关于 xx 员工处罚通知（模板）   员工处罚申请表   √ 

薪酬发展（留） 

05 

薪酬方案 薪酬方案制定流程 33 薪酬办法（文本）       √ 

薪酬定级 新员工入职定薪流程 34     新员工入职定薪表   √ 

薪酬调整 
员工薪酬周期调整流程 35     员工周期评估定薪表   √ 

员工岗位异动定薪流程 36     员工岗位异动定薪表   √ 

薪酬发放 

月固定薪酬核算发放流程 37     员工月度固定薪酬表   √ 

月浮动薪酬核算发放流程 38     员工月度浮动薪酬表   √ 

年浮动薪酬核算发放流程 39     员工年度浮动薪酬表   √ 

员工福利发放流程 40     员工福利统计表   缺 

岗位评估 

知识库编写流程 41 岗位知识库（文本）       √ 

知识试题编写流程 42 知识测试试题（模板）       √ 

专业能力试题编写流程 43 专业能力测试试题（模板）       √ 

岗位评估流程 44     
素质能力评估表 

岗位评估统计表 
  √ 

员工评估改进流程 45     岗位评估改进表   √ 

员工关系管理 

06 

  员工请假流程 46         缺 

  员工劳动合同签订流程 47         缺 
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  员工劳动合同续签流程 48         缺 

  员工社会保险办理流程 49         缺 

  员工离职办理流程 50         缺 

  劳动争议处理流程 51         缺 
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3. 人力资源表单目录 

 

人力资源表单 

项目 序号 表单名称 

薪酬 

1 新员工入职定薪表 

2 员工评估统计表 

3 员工素质能力评估表 

4 评估改进计划表 

绩效 

5 公司计划任务表 

6 中心月度计划任务表 

7 部门\组织月度计划表 

8 部门\组织周计划考核表 

9 个人周计划考核表 

10 计划调整申请表 

11 计划调整通知单 

12 月个人绩效改进表 

13 季部门绩效改进表 

14 绩效申（投）诉表 

15 绩效统计表 

16 年度绩效成绩汇总 
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第二部分 操作流程 

 

(一) 人力资源规划 
 

1. 组织架构设置流程 

江苏国龙电子人力资源部——组织架构设置流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

是否合理

下发下年度

运营目标

结束

编制组织架构运行

及建议报告

编制公司组织架构

图及职能说明

作组织架构调整

报告

听取、审核组织架

构职责权限\流程

修订组织架构及职

能权限

编制组织架构调整

报告

审核\批准

发布组织架构调整

文件

下发至部门负责人

下发部门员工存档备案

总经理

行政总监

行政总监

行政总监

总经理/运营总监

行政总监

行政总监

行政总监

部门经理

综合部

《下年度运营目标》

《组织架构运行

及建议报告》

《公司组织架构

图及职能说明》

《关于组织架构

调整通知》

《组织架构运行

及建议报告》

行政总监

总经理/运营总监

人力资源部

《关于组织架构

调整通知》

时
间

要
求

时
间

要
求

时
间

要
求

时
间

要
求

结束
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2. 定岗\定编\定员流程 

江苏国龙电子人力资源部——定岗\定编\定员流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级公司层级公司层级 中心层级中心层级

下发定编定员

任务书

是否合理

结束

编制定编定员计

划、方案

编制各部门定岗定

编报告

修订定岗各岗位说

明书

征求各部门工作流

程意见

提出设岗\定编\工

作流程修订意见
采纳各部门工作流

程意见

编制定岗\定编\定

员报告。提交审核

审核

修订

否

形成定岗\定编\定员

报告，向公司汇报

是

审核定岗\定编\定

员报告

合理

修订

修订、形成定岗\

定编\定员正式报

告文件

下发文件至各部门

传达文件至员工

否

是

存档备案

结束

行政总监

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

各部门经理

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

人力资源经理

各部门经理

  总经理

行政总监/运营

总监

《定编定员计

划、方案》

《各部门定岗定

编报告》

《各岗位说明书》

《定岗\定编\定

员报告》

《定编定员计

划、方案》

《部门定岗定编

报告》

《各岗位说明

书》
《定岗\定编\定

员报告》

《任务计划书》

听取汇报

  总经理

是否合理

审核

是否合理

审核

是 否

否

是
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3. 人力资源规划流程 

》划规源资力人《

》书划计务任《

》告报划规
源资力人度年xx《

》告报划规
源资力人度年xx《

管主

系关工员、聘招

束结

档存

是

准批否是

批审

》ipk
划规源资力人《

》划规源资力人《

》书划计务任《

理经门部各

理经源资力人

理经源资力人

监总政行

理经源资力人

理经源资力人

监总政行

理经源资力人

否

否
是

工员至件文达传

门部各至

划规源资力人发下

IPK
划规源资力人订修

核审

核审交提

IPK

划规源资力人制编

划规源资力人制编求

要员定\编定\岗定据依

束结

书务任

划规源资力人发下

理合否是

级层门部 级层门中中心心层层级公公司司层层级级 级 部 级层工员 级层工员 部源资力人 部源资力人 人任责 人任责 档文关相 档文关相

程流划规源资力人——部源资力人子电龙国苏江
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(二) 招聘选拔 
 

1. 招聘计划流程 

江苏国龙电子人力资源部——招聘计划流程

相关文档相关文档责任人责任人部门经理部门经理 总经理总经理人力资源经理人力资源经理招聘、员工关

系主管

招聘、员工关

系主管 行政总监行政总监

填制《人员需求
表》

审核是否在编制范
围内

审核人员需求是否
合理

是否合理

审核人员需求是否
合理

是否合理

是

各部门经理

招聘、员工关系

主管

人力资源经理

行政总监

总经理

招聘、员工关系

主管
《招聘计划》

是否在编制 否

审批是否扩充编制

是否批准

是

编制招聘计划

反馈意见
否

接收反馈意见

是

否

否

各部门经理

是否合理

审核招聘计划

是否批准

审批招聘计划

是

修订招聘计划

否

否

组织实施招聘
计划

（内外部）

招聘流程
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2. 外部招聘流程 

江苏国龙电子人力资源部——外部招聘流程

相关文档相关文档责任人责任人行政总监行政总监人力资源经理人力资源经理应聘者应聘者 招聘、员工关系

主管

招聘、员工关系

主管

招聘、员工关系

主管

应聘，并提交资料

发布招聘信息

资料筛选

按比例提交适宜面
试人员名单及资料

审核应聘岗位层级

岗位层级

组织面试

招聘面试录用

流程

审核符合情况

是否符合

经理级以下

是

是否符合

审核符合情况

经理级及以上

意见反馈

接收反馈

资料纳入公司
人才库

结束

意见反馈

否

是
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3. 内部招聘流程 

江苏国龙电子人力资源部——内部招聘流程

相关文档相关文档责任人责任人部门经理部门经理 行政总监行政总监人力资源经理人力资源经理招聘、员工关

系主管

招聘、员工关

系主管员工员工

招聘、员工关系

主管

发布招聘信息

应聘，并提交资料

资料收集汇总

审核符合情况

是否符合

征求所属直接
主管意见

反馈意见

是

是否同意

招聘面试录

用流程

是

意见反馈

接受反馈

否

否

结束

存档备案

结束
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4. 招聘面试录用流程 

江苏国龙电子人力资源部——招聘面试录用流程

相关文档相关文档责任人责任人中心层级中心层级 公司层级公司层级部门层级部门层级人力资源部人力资源部应聘者应聘者

发布面试通知

准时参加面试

组织笔试

填写试卷

审核试卷合格情况

是否合格

存档

否

进行初试

是否符合

是

进行复试

是

是否符合

是否符合

进行三试

是

审核应聘岗位层级

应聘岗位层级

是

总经理面试

经理级以上

是否符合

拟录用人员名单

否

否

否

否

经理级以下

审核应聘岗位层级

应聘岗位层级

背景调查

主管级以上

编制背景调查报告

审核背景调查情况

是否符合

是否录用

审批录用情况

否

否

是
薪员工入职

流程

招聘、员工关系

主管

应聘者

招聘、员工关系

主管

应聘者

招聘、员工关系

主管

招聘、员工关系

主管/人力资源经

理

用人部门经理/人

力资源经理

用人中心总监

用人中心总监

总经理

招聘、员工关系

主管

招聘、员工关系

主管

招聘、员工关系

主管

用人中心总监

总经理

笔试试卷

笔试试卷

《拟录用人员名

单》

《背景调查报

告》
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5. 新员工入职流程 

江苏国龙电子人力资源部——新员工入职流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级 公司层级公司层级

通知录用员工体检

及报到时间

是否正确

按要求进行体检并

按时报到

填写《员工入职登

记表》并提交资料

核对身份证、毕业

证、体检表等资料

签定《劳动合同》

保密协议

带新员工到工作部

门报到

协助领取办公用品

接收新员工并安排

工作

建立员工档案

是

结束

结束

招聘、员工关系

主管

新员工

招聘、员工关系

主管

新员工

招聘、员工关系

主管

招聘、员工关系

主管

用人部门经理

招聘、员工关系

主管

《员工入职登记

表》

身份证

毕业证

体检表

劳动合同

保密协议

《员工入职登记
表》、《劳动合
同》、体检表、
身份证以及毕业

证复印件

否

通知录用员工岗

位、录用薪酬

招聘、员工关系

主管

新员工
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6. 新员工试用转正流程 

江苏国龙电子人力资源部——新员工试用期转正流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

填制

《转正申请表》

是否符合

结束

在《转正申请表》

签署意见

审核转正条件并提

出处理意见

审核转正条件并提

出处理意见

是否同意转正

是

处理方法

否

辞退流程

辞退

延长试用期

审批转正

是

是否批准

是

试用期到期人员

用人部门经理

《转正申请表》

《转正申请表》

《转正评估报告》编写转正评估报告 招聘、员工关系

主管

人力资源经理

行政总监

总经理

否

否

转正面谈

备案存档

结束

《转正通知》编制《转正通知》

发文流程

招聘、员工关系

主管

《转正通知》

《转正评估报告》

岗位胜任能力

评估流程

提交试用期绩效考

核数据
绩效主管

人力资源经理
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7. 员工转岗（本部门）流程 

江苏国龙电子人力资源部——员工转岗流程（本部门）

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

是

否

否

是

否

否

部门经理

编制、提交《员工

调动申报告》

招聘、员工

关系主管

结束

招聘、员工

关系主管

部门经理

是否合理

存档《员工调动申

报表》，反馈意见

办理岗位调动

是否合理

招聘、员工

关系主管

审核调动是否合

理

审批调动
总经理

《员工调动申请

报告》

招聘、员工

关系主管

结束

《员工调动申报表》

存档《员工调动申

报表》，反馈意见

填写《员工调动申

报表》

反馈意见

审核调动是否合理

结束

反馈意见

行政总监

是否批准

《员工调动申请

报告》

存档
《调动通知》

《调动通知》

是否合理

编制《调动通知》

人力资源经理

《员工调动申请表》

调岗人员

结束

审核调动是否合理

是

行政总监

结束

异动定级定

薪流程

是

发文流程 总经理
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8. 员工转岗流程（跨部门） 

江苏国龙电子人力资源部——员工转岗流程（跨部门）

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

是

否

调出部门经理

合理

结束

调岗人员

审核调动是否合理 调出部门经理
存档《员工调动申

报表》，反馈意见

《员工调动申报表》

合理

填写《员工调动申

报表》

审核调动是否合理

人力资源经理

结束

存档《员工调动申

报表》，反馈意见

否

否

结束

合理

反馈意见

审核调动是否合理

是

调入部门经理

提交《员工调动申

报告》

是

审核调动是否合理

否

反馈意见

合理

反馈意见

审批调动

是否批准

否

结束

结束

《员工调动申请

报告》

编制《调动通知》

备案存档

办理岗位调动

结束

《调动通知》

《调动通知》

《员工调动申请表》

《员工调动申请

报告》

招聘、员工

关系主管

招聘、员工

关系主管

行政总监

总经理

招聘、员工

关系主管

招聘、员工

关系主管

招聘、员工

关系主管

异动定级定薪

流程
发文流程
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9. 员工转岗流程（任命） 

江苏国龙电子人力资源部——员工转岗流程（任命）

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

办理岗位调动

《调岗通知》

发文流程

备案存档

《调岗通知》

异动定级定薪

流程

结束

编制《调岗通知》

总经理

招聘、员工

关系主管

招聘、员工

关系主管

招聘、员工

关系主管

对相关人员调岗

建议

审核调岗建议

是否合理

编制员工调动申请

报告

是

审核调动是否合理

是否合理

审批调动

是否批准

《员工调动申请

报告》

各中心总监

人力资源经理

反馈意见/备案

存档

否

否

否

结束

招聘、员工

关系主管

招聘、员工

关系主管

《员工调动申请

报告》

《员工调动申请

报告》
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10. 员工升降职流程 

江苏国龙电子人力资源部——员工升降职流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

是

否

否

否

是否批准

结束

招聘、员工

关系主管

结束

编制《升降职通

知》

备案存档

对相关人员升降职

建议

招聘、员工

关系主管

发文流程

总经理

是否合理

《升降职报告》

反馈意见/备案

存档

是否合理

《升降职通知》

人力资源经理

《升降职报告》编制升降职报告

办理岗位调动

审核调岗报告

各中心总监

异动定级定薪

流程

招聘、员工

关系主管

《升降职通知》

审核升降职建议

审批升降职报告

招聘、员工

关系主管
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(三) 培训开发 
 

1. 年度培训计划编制流程（待定） 

2. 内部培训执行流程（待定） 

3. 外部培训执行流程（待定） 

4. 培训总结刘连成（待定） 

5. 培训效果跟踪流程（待定） 
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(四) 绩效管理 

1. 绩效管理工作流程 

江苏国龙电子人力资源部——绩效管理工作流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

确定绩效管理指导

原则

对所属部门经理/员工进行

考核，实施周考核

对所属部门经理/员工进行

考核，实施月考核

监督考核实施

对所属部门经理/员工进行

考核，实施年考核

中心总监

人力资源经理 《绩效考核方案》

绩效主管

中心总监

总经理

人力资源经理

根据工作目标制

定考核方案

是否可行

审核考核方案

是否可行

审核考核方案

是

是

组织绩效考核

发放浮动薪酬工资

实施人员的奖罚

激励

结束

总经理
中心总监
部门经理

总经理

部门经理
中心总监

中心总监
总经理

部门经理

人力资源经理

人力资源经理

绩效主管

修订考核方案

否
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2. 专题计划编制流程 

江苏国龙电子人力资源部——专题计划编制流程

相关文档相关文档责任人责任人管理人员管理人员 编制人员编制人员运营中心运营中心

下达任务书

明确专题工作目

标，签字确认

运营中心总监

编制专题计划

审核专题计划

是否合理

是否合理

审核专题计划

是

备档

是

指定编制人

编制人上级主管

管理人员

运营中心总监

运营中心总监

助理

《工作任务书》

《专题计划》

《专题计划》

《工作任务书》

结束

修订专题计划否
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3. 周期计划编制流程 

江苏国龙电子人力资源部——周期计划编制流程

相关文档相关文档责任人责任人运营中心运营中心员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

是

员工

部门周计划

员工

是否合理

编制部门周计划

明确个人周计划

部门经理

编制个人周计划

分解部门周计划

审核个人周计划

是否合理

个人周计划

部门经理

部门经理

是否合理

中心总监

审核部门周计划

总经理

审核部门月度计划

中心总监

编制中心月度计划

部门月度计划

编制中心季度计划

编制部门月度计划

公司年度计划

部门经理

中心总监

中心总监

中心季度计划

公司年度计划

中心月季度计划

修订月度计划

否

修订周计划
否

修订周计划

否

计划执行

流程

明确个人周计划

是

明确个人周计划

是
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4. 计划执行流程 

江苏国龙电子人力资源部——计划执行流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部被考核人被考核人 上级主管上级主管

执行个人周计划

检查

周绩效考核

流程

计划编制流程

计划调整需求

是否有需求 是

反馈执行结果

无

指导、监督，反馈

意见

被考核人 个人周计划

被考核人

被考核人

上级主管

计划调整

流程
上级主管
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5. 计划调整流程 

江苏国龙电子人力资源部——计划调整流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部运营中心运营中心中心中心直接主管直接主管员工员工

填写《目标任务调

整申请表》

否

明确反馈不予调整

公司临时增加

审核调整项是否符

合公司调整规范

结束

审核调整项合理性

是否合理

审核调整项合理性

是否合理

是

是否合理

审核调整项合理性

是

是
修订《目标任务申

请表》

否

否

否

审批同意

备案存档

结束

被考核人

被考核人直接

主管

被考核人直接

主管

被考核人

被考核人直接

主管

被考核人

中心总监

运营总监

运营总监

绩效主管

《目标任务调整申请

表》

《目标任务调整申请

表》
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6. 周绩效考核流程 
 

江苏国龙电子人力资源部——周绩效考核流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部考核人考核人被考核人被考核人

结束

被考核人所属上

级主管

《周绩效考核表》

《周绩效考核表》

被考核人所属上

级主管

提出当周工作的优

点和不足

填写《周绩效考

核表》

组织绩效沟通

被考核人所属上

级主管

月绩效考核

流程

计划执行

流程

被考核人所属上

级主管

备档

对照周计划完成情

况予以考核

绩效主管

被考核人所属上

级主管

提交《绩效考核

表》
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7. 月绩效考核流程 
 

江苏国龙电子人力资源部——月绩效考核流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部考核人考核人被考核人被考核人

确认所属部门经理

/员工考核成绩

组织绩效通报、

沟通

《月绩效考核表》

汇总当月各周考核

成绩

被考核人所属上

级主管

被考核人所属上

级主管

填制月绩效考核表

绩效改进流程

周绩效考核

流程

绩效主管

被考核人所属上

级主管

提出当月工作的优

点和不足
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8. 年绩效考核流程 

江苏国龙电子人力资源部——年绩效考核流程

相关文档相关文档责任人责任人总经理总经理行政总监行政总监财务经理财务经理人力资源经理人力资源经理绩效主管绩效主管

汇总年各月考核成

绩及实发浮动薪酬

绩效主管

填制《绩效统计
表》《年度实发绩

效工资汇总表》

审核数据正确性

是否正确

修订《绩效统计
表》《年度实发绩

效工资汇总表》

是否正确

审核数据正确性

绩效主管

人力资源经理

绩效主管

行政总监

确认公司年度经营

目标完成情况

编制《年绩效考核

成绩汇总表表》

财务经理

绩效主管

审核数据正确性

是否正确

是否正确

审核数据正确性

是

是否批准

审批《年绩效考核

成绩汇总表表》

修订《年绩效考核

成绩汇总表表》

否

否

否

是

年浮动薪酬核

算发放流程

是
提交薪酬、培训主

管并备案

人力资源经理

绩效主管

行政总监

总经理

绩效主管

《绩效统计表》

《年度实发绩效

工资汇总表》

《年绩效考核成

绩汇总表表》
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9. 绩效改进流程 
 

 

江苏国龙电子人力资源部——绩效改进流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部考核人考核人被考核人被考核人

否

是

被考核人

存档

反馈改进结果

实施改进方案

提出跟踪意见

绩效主管 《绩效面谈改进表》

结束

填制绩效面谈改进

表

被考核人

是否合理

审核所属部门/员

工绩效改进方案

被考核人所属上

级主管

被考核人所属上

级主管

检查绩效改进

情况

《绩效面谈改进表》

被考核人
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10. 员工申（投）诉处理流程 

江苏国龙电子人力资源部——员工申（投）诉处理流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级中心层级中心层级 部门层级部门层级公司层级公司层级

是否成立

填制《绩效申(投)

述表》

审核申（投）诉

事实

审核申（投）诉

事实

是否成立

是

提出处理意见

提交

总经理

审核申（投）诉

事实

是否成立

提出处理意见

是

是

是

处理申（投）诉

存档《申（投）诉

报告书》

结束

否

否

否

否

申(投)述人
《绩效申(投)述

表》

人力资源经理

行政总监

行政总监

总经理

总经理

人力资源经理

招聘、员工关系

主管

《绩效申(投)述

表》
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11. 员工奖励流程 

江苏国龙电子人力资源部——员工奖励流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级公司层级公司层级 中心层级中心层级

提议并填写《奖励

申请表》

是否符合

结束

审核奖励事项是否

符合公司奖励制度

审核奖励事实

是否同意奖励

是

奖励意见

是

是

是否同意奖励

奖励意见

审核奖励事实、意

见

拟写奖励通报

进入发文流程

发放奖状、奖金等

存档《奖励申请

表》

存档《奖励申请

表》

结束

否

否

部门经理

人力资源经理

行政总监

招聘、员工关系

主管

行政总监

总经理

总经理

招聘、员工关系

主管

人力资源经理

招聘、员工关系

主管

《奖励申请表》

《奖励申请表》

《奖励通报》

《奖励申请表》
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12. 员工处罚流程 

江苏国龙电子人力资源部——员工处罚流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级公司层级公司层级 中心层级中心层级

是

是

是

否

否

提议并填写《处罚

申请表》

总经理

实施处罚

是否符合

总经理

人力资源经理

审核处罚事实

审核处罚事实、意

见

处罚意见

《处罚申请表》

行政总监

《处罚通报》

审核处罚事项是否

符合公司处罚制度

结束

进入发文流程

《处罚申请表》

存档《处罚申请

表》

是否同意处罚
招聘、员工关系

主管

是否同意处罚

处罚意见

招聘、员工关系

主管
拟写处罚通报

部门经理

人力资源经理

《处罚申请表》

存档《处罚申请

表》

结束

行政总监

招聘、员工关系

主管
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(五) 薪酬发展 

1. 薪酬方案制定流程 

江苏国龙电子人力资源部——薪酬方案制定流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

提出指导原则

是否批准

在指导原则下拟定

薪酬方案

对方案所产生的人

工成本进行测算

审批薪酬方案

审核薪酬方案

是否合理

组织实施薪酬方案

存档

结束

是

行政总监

人力资源经理

薪酬、培训主管

总经理

人力资源经理

招聘、劳动关系

主管

《薪酬方案》

《薪酬测算表》

《薪酬方案》

《薪酬测算表》

是

修订薪酬方案、人

工成本测算
否

否

人力资源经理

薪酬、培训主管
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2. 新员工入职定薪流程 

江苏国龙电子人力资源部——入职定薪流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源部人力资源部员工层级员工层级部门层级部门层级中心层级中心层级公司层级公司层级

人力资源经理编制入职定薪表

《定薪建议》

招聘、劳动关系

主管

人力资源经理

是否批准

面试主考官

是否合理

审核定薪

合理性

审批定薪建议

面试流程

结合《面试记录表》，填写定薪建议

是

是

确认薪资标准

否

存档备案

入职报到流程

否

是

《新员工入职定薪

表》

总经理

行政总监

《定薪建议》

《新员工入职定薪

表》
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3. 员工岗位异动定薪流程 

江苏国龙电子人力资源部——岗位异动定级定薪流程

相关文档相关文档责任人责任人总经理总经理行政总监行政总监人力资源经理人力资源经理绩效主管绩效主管 薪酬培训主管薪酬培训主管

薪酬培训主管

依据岗级调整幅度

计算调整金额

确认员工目前岗级

薪酬

薪酬调整审批

流程

确认员工调整后岗

级薪酬

调岗/升降职

流程

人力资源经理

编制薪酬调整报告

确认岗级调整幅度

岗位胜任能力

评估流程

是否正确

审核胜任能力

评估表

是否批准

审批胜任能力

评估表

是

是

薪酬培训主管

提交《员工胜任能

力评估报告》

编制《员工岗级调

整建议》

否

否

行政总监

总经理

人力资源经理

薪酬培训主管

薪酬培训主管

薪酬培训主管

《员工胜任能力

评估报告》

《员工岗级调整

建议》》

《薪酬调整报

告》》
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4. 员工薪酬周期调整流程 

江苏国龙电子人力资源部——员工薪酬周期调整流程

相关文档相关文档责任人责任人总经理总经理行政总监行政总监人力资源经理人力资源经理绩效主管绩效主管 薪酬培训主管薪酬培训主管

确认员工目前岗级

薪酬

员工岗级变动表

薪酬调整报告

依据岗级调整幅度

计算调整金额

素质能力

评估流程

薪酬主管

薪酬主管

绩效主管

确认岗级调整幅度

编制薪酬调整报告

确认员工调整后岗

级薪酬

薪酬调整审批

流程

薪酬主管

绩效主管

提交素质能力评估

报告

提供《员工岗级变

动表》

薪酬主管

薪酬主管
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5. 薪酬调整审批流程 

江苏国龙电子人力资源部——薪酬调整审批流程

相关文档相关文档责任人责任人总经理总经理行政总监行政总监人力资源经理人力资源经理绩效主管绩效主管 薪酬培训主管薪酬培训主管

岗位异动/素
质评估定级定

薪流程

是否符合

审核是否符合公司

薪酬制度

审核是否符合公司

薪酬制度

是修订薪酬调整报告

否

是否符合否

是否批准

审批是否符合公司

薪酬制度

否

下发薪酬调整

通知单
是

进行薪酬调整

薪酬文档备案存档

结束

人力资源经理

薪酬主管

行政总监

总经理

薪酬主管

薪酬主管

薪酬主管

薪酬调整通知单

评估报告

薪酬调整报告

薪酬调整通知单

提交薪酬调整报告 薪酬培训主管 《薪酬调整报告》
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6. 月固定薪酬核算发放流程 

江苏国龙电子人力资源部——月固定薪酬核算发放流程

相关文档相关文档责任人责任人人力资源经理人力资源经理 财务经理财务经理薪酬培训主管薪酬培训主管 总经理总经理行政总监行政总监

汇总考勤数据

收集各奖惩及保险
数据

编制员工
《固定薪酬表》

审核是否正确

是否正确

修订
《固定薪酬表》

否 审核是否正确

是否正确

是

否

是否正确

审核是否正确

否

是否批准

审批发放

否

组织薪酬发放

薪酬培训主管 《考勤汇总表》

薪酬培训主管

人力资源经理

《奖惩表》

《固定薪酬表》

薪酬培训主管

财务经理

行政总监

总经理

财务经理

薪酬发放流程

结束

存档 薪酬培训主管

薪酬培训主管

《奖惩表》

《考勤汇总表》

《固定薪酬表》
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7. 月浮动薪酬核算发放流程 

江苏国龙电子人力资源部——月浮动薪酬核算发放流程

绩效主管绩效主管 相关文档相关文档责任人责任人总经理总经理行政总监行政总监财务经理财务经理人力资源经理人力资源经理薪酬培训主管薪酬培训主管

否

是

否 是

否 是

否

是

薪酬培训主管

审核是否正确

是否正确

行政总监

审核是否正确

《月绩效考核成

绩汇总表》

薪酬发放流程

存档

总经理

修订
《月浮动薪酬表》

审批发放

是否批准

审核是否正确

薪酬培训主管

结束

是否正确

人力资源经理

是否正确

《《月浮动薪酬

表》》

财务经理

财务经理

组织薪酬发放

《月浮动薪酬

表》

绩效主管

编制员工
《月浮动薪酬表》

《月绩效考核成

绩汇总表》

薪酬培训主管

收集本月各周
考核成绩

编制月绩效考核成
绩汇总表

绩效主管
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8. 年浮动薪酬核算发放流程 

江苏国龙电子人力资源部——年浮动薪酬核算发放流程

相关文档相关文档责任人责任人总经理总经理行政总监行政总监财务经理财务经理人力资源经理人力资源经理薪酬培训主管薪酬培训主管

是

否 是

否 是

否

是

结束

审核是否正确

是否正确

审核是否正确

薪酬培训主管

行政总监

薪酬培训主管

总经理

薪酬发放流程

财务经理组织薪酬发放

《月绩效考核成

绩汇总表》

是否正确

修订
《年浮动薪酬表》

存档

编制员工
《年浮动薪酬表》

财务经理

审核是否正确

《年浮动薪酬

表》

《年浮动薪酬

表》

是否批准

人力资源经理

薪酬培训主管

是否正确

审批发放

否

年度绩效考核

流程

年度实发绩效工资

汇总表
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9. 员工福利发放流程（待定） 
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(六) 岗位评估 

1. 知识库编写流程 

江苏国龙电子人力资源部——知识库编写流程

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

相关文档相关文档责任人责任人员工员工部门经理部门经理人力资源部人力资源部领导小组领导小组公司层级公司层级

编制各岗位知识点

结束

审核知识点

是否合理

否

形成各岗位知识点是

下发至员工

形成知识点编写规

范

提出意见或编写案

例

审核意见或案例

是否合理

否

审核及审批

是

修订内容

是否合理 否

更新知识库内容是

发布更新通知

人力资源部经理

绩效主管

行政总监

绩效主管

绩效主管

部门经理

部门经理

人力资源经理

行政总监

绩效主管

绩效主管

部门经理

《各岗位知识点》

《知识点编写规范》
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2. 知识试题编写流程 

江苏国龙电子人力资源部——知识测题编制流程

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

相关文档相关文档责任人责任人测试员工测试员工部门负责人部门负责人人力资源部人力资源部领导小组领导小组公司层级公司层级

是否合理

是否合理

根据知识库确定被

测岗位知识点

结束

征求意见，选取10-

20个重要知识点

知识点初选

知识点审核

知识点修订

否

形成被测岗位知识

点
是

下发被测知识点及

资料
完善被测知识点内

容

收集整理测试题库

会同专业部门修订

测试题

审核测试题

否

形成知识测题试卷

测试试卷存档备用

批准知识测试试题

是

人力资源经理

经理部门

人力资源经理

行政总监

人力资源经理

绩效主管

绩效主管

行政总监

绩效主管

行政总监

绩效主管

绩效主管

《被测岗位知识

点》

《测试题库》
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3. 专业能力试题编写流程 

江苏国龙电子人力资源部——专业能力测题编制流程

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

相关文档相关文档责任人责任人测试员工测试员工部门负责人部门负责人人力资源部人力资源部领导小组领导小组公司层级公司层级

根据知识库确定被

测岗位专业能力点

征求意见，选取10-20个

重要测试点

专业能力测试点初

选

是否合理

结束

编制专业能力测试

题及评判标准依据

请部门负责人编写专业能

力测评的标准细则

形成专业能力测评

初步方案

审核专业能力测题

会同专业部门修订

否

审批专业能力测试

试题

是

形成专业能力测试

试卷

测试试卷存档备用

人力资源经理

经理部门

人力资源经理

行政总监

人力资源经理

绩效主管

行政总监

绩效主管

行政总监

绩效主管

绩效主管

《被测岗位知识

点》

《测试题库》
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4. 岗位评估流程 

江苏国龙电子人力资源部——测试流程

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

相关文档相关文档责任人责任人测试员工测试员工部门负责人部门负责人人力资源部人力资源部领导小组领导小组公司层级公司层级

是否合理

确定参与周期测评

人员名单

编制测评工作计划

审核\批准

组织实施测评计划

下发测评通知

组织测试试卷编制

组织测试人员参加

测试

组织测试评卷

形成测试结果

依据测试及能力测
评结果编制评估报

告

审核

批准

发布测评结果通知

是

组织素质能力评估

发放素质能力评估

表

汇总素质能力评估

结果

形成素质能力评估

成绩

人力资源经理 《人员名单》

绩效主管 《测评计划》

行政总监

绩效主管

员工周期评估

定薪流程

否

《素质能力评估

表》
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5. 员工评估改进流程 

填制《岗位设置申请表》

江苏国龙电子人力资源部——员工能力改进流程

时
间

要
求

时
间

要
求

时
间
要
求

时
间
要

求
时
间
要

求
时
间

要
求

时
间

要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

时
间
要
求

相关文档相关文档责任人责任人员工员工部门负责人部门负责人人力资源部人力资源部领导小组领导小组公司层级公司层级

是否合理

依据评估报告下发

员工改进计划表

结束

发至各部门

员工依据结果填写

改进计划

直接主管对计划进

行审核

计划修订

批准改进计划

人力资源部备案 执行改进计划

计划目标检查\审

核

是否实现

形成检查结果

反馈员工确认

人力资源部备案

否

是

是

签字确认计划改进

表

形成周期汇总

编制计划改进跟踪

报告

批阅

反馈批阅意见 反馈至部门

反馈至员工

否
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(七) 员工关系 
 

1. 员工请假流程 

2. 员工劳动合同签订流程 

3. 员工劳动合同续订流程 

4. 员工社会保险办理流程 

5. 员工离职办理流程 

6. 劳动争议处理流程 
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第三部分 操作表单 

(一) 薪酬 

 

1. 新员工入职定薪表 

 

 

  

薪酬类别 备注
□ 1000
□ 1000
□ 900
□ 900

□ 2000
□ 1000
□ 800

0

□ ——

序列
职级
等级

建议提高 等级数
原因说明

职级
等级

岗位
职级
等级

建议提高 等级数
原因说明

职级
等级

月薪总额
试用期

HR填制

管理中心审核

总经理批准

调整岗级参照因素说明：

1、专业岗级

（1）岗位稀缺性：

（2）素质能力：

（3）专业能力：

（4）工作年限：

2、管理岗级

管理能力:

从事该岗位工作年限较长且经验丰富的，可以增加等级1-2级。

管理能力指从事该岗位管理工作多年，且经验丰富，可以增加等级1-2级。

岗位稀缺性指该岗位通过社会招聘的难度较高，且公司当前迫切需要，一般设计岗位包括：公司高管，经理层级管理

素质能力指职业素养明显高于任职条件或现有相同岗位员工，可以增加等级1级。

专业能力指业务能力明显高于任职条件或现有相同岗位员工，可以增加等级1-2级。

为专业浮动与管理浮动之和

                     /月（RMB）

试用期间的薪资为月薪总额的80%，即：        /月（RMB）

浮动薪酬
专业岗级薪资标准 与专业岗级标准相同

管理岗级薪资 与管理岗级标准相同
月浮动薪资

专业岗级
工资标准

管
理
岗
级

起薪标准

管理岗级
工资标准

年资津贴 入司一年后起计

岗
级
工
资

专
业
岗
级

起薪标准

学历津贴

博士
硕士
硕士（在职）
本科及以下

薪酬项目 薪酬标准 参照标准

固定薪酬

基本工资

营销岗位序列
技术（产品）岗位序列
技术（工程）岗位序列
行政岗位序列

新员工入职定薪表（月薪制）

新员工基本信息
姓名： 年龄：

入职部门： 入职岗位：
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2. 员工评估统计表 

 

 
员工评估统计表 

 

      

 
部门       

 

 
姓名       

 

 
岗位名称       

 

      

 
评估周期 xx年 xx月 xx日——xx年 xx月 xx日 

 

      

 
评估项目 评估成绩 评估分值 

 

 知识 

通用知识 （10%） 

  

 

 
专业知识 （10%） 

 

 
专业能力 （40%） 

 

 
素质能力 （40%） 
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3. 素质能力评估表 

 

素质能力行为要素 素质能力行为特征 素质能力行为结论
好
/6

较好
/5

中
/4

一般
/2

较差
/0

差
/-1

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

特征一：

特征二：

流程改进
导向

2

1.2 xx

1.2.2

战略顾客
导向 1.2.1

3

1.1 xx 1.1.1

1.1.2

4

1.2 xx 1.2.1

1.2.2

5

人员授权
导向

1.1 xx

1.1.2

6

1.2 xx 1.2.1

1.2.2

7

风险价值
创造

1.1 xx 1.1.1

1.1.2

8

1.2 xx 1.2.1

1.2.2

效度

1.1.1

1.1.2
1

1.1 xx 1.1.1

素质能力评估表

序
素质
类别

素质名称 定义

素质能力标准

各项
分值
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4. 评估改进计划表 

 

 

评估改进计划表 
部门：   评估日期：   

被评估人   岗位名称   

评估分值：   

通用知识： 专业知识： 专业能力： 素质能力： 

综合意见： 

1、被评估者的突出之处： 

  

 

 

 

2、被评估者的不足之处： 

  

 

 

 

人力资源部经理签字：   日期：   

被评估者整改意见： 

1、整改要达到的目标及阶段性进度： 

  

 

 

 

2、整改预期将取得的效果： 

  

 

 

 

 

被评估签字：   日期：   

整改结果跟踪意见： 

  

跟踪人：   日期：   
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(二) 绩效 

1. 公司计划任务单 

公司第 xx 月度计划任务表 

           
时间： 

部门 
序

号 
计划目标项 

目标达成考核标准 
资源要求 目标责任人 反馈意见 责任人签字 

审核

人 

批准

人 目标时间 目标成果 成果要求 其他要求 

营销中心 

1 A1 xx-xx             

      

2 A2 xx-xx             

3 A3 xx-xx             

                  

                  

产品中心 

                  

      

                  

                  

                  

                  

行政中心 
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2. 中心计划任务单 

xx 中心第 xx 月分计划任务表 

管理中心 
          

时间： 

部门 
序

号 
计划目标项 

目标达成考核标准 
资源要

求 
目标责任人 

反馈意

见 

责任人 

签字 

审核

人 

批准

人 
目标时

间 

目标成

果 

成果要

求 

其他要

求 

人力资源部 

1 A1 xx-xx             

      

2 A2 xx-xx             

3 A3 xx-xx             

                  

                  

财务部 

                  

      

                  

                  

                  

                  

综合部 
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xx 中心第 xx 月分计划任务表 

             产品中心 
          

时间： 

部门 
序

号 
计划目标项 

目标达成考核标准 
资源要求 目标责任人 反馈意见 责任人签字 

审

核 

批

准 目标时间 目标成果 成果要求 其他要求 

软件产品部 

                  

                        

                  

项目组-1 

                  

                        

                  

项目组-2 

                  

      
                  

                  

                  

项目组-3 

                  

                        

                  

装置产品部 

                  

                        

                  

工程技术部 
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xx 中心第 xx 月分计划任务表 

             市场中心 
          

时间： 

部门 
序

号 

计划目标

项 

目标达成考核标准 
资源要

求 

目标责任

人 

反馈意

见 

责任人签

字 
审核 批准 目标时

间 

目标成

果 

成果要

求 

其他要

求 

区域市场一

部 

                  

                        

                  

区域市场二

部 

                  

                        

                  

区域市场三

部 

                  

                        

                  

区域市场四

部 

                  

                        

                  

区域市场五

部 
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3. 部门月度计划表 

xx 部门\组织 第 xx 月计划表 

           
月目标计划项 工作重要节点 节点工作目标 节点时间 周次 责任人 参与人 管理人 责任人签字 

审

核 

审

批 

A1 

A11   xx-xx 本月第 x周         

    

A12               

A13               

A2 

A21               

A22               

A23               

A3 

A31               

A32               

A33               

计划调整项 工作重要节点 节点工作目标 节点时间 周次 责任人 
原计划 

时间 

计划调整 

审批编号 
责任人 

审

核 

审

批 

A1' A11'               
    

A2' A21'               

计划增加项 工作重要节点 节点工作目标 节点时间 周次 责任人 参与人 管理人 责任人签字 
审

核 

审

批 

A4 
A41               

    
A42               
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4. 部门周计划考核表 

xx 部门\组织 第 xx 月 第 xx 周计划考核表  

                 

月目标计划项 
工作重要 

节点 

节点工作 

目标 
节点时间 责任人 

责任

人 

签字 

部门\组

织 

负责人签

字 

加权 

权重 

是否完成 完成质量 未完成原因 

考核人 及时 

/1 

不及

时 

/0 

优秀 

/1 

良好 

0.8 

一般 

/0.6 

不合

格 

/0 

超时 

完成 

未 

完成 

A1 A11   xx-xx     

  

                  

  
A2 A21                           

A1' A11'                           

A4 A41                           

周计划考核结果 xx  分 

考核结果审核意见： 

 

                                                                                              审核人：          时间： 

考核结果审批意见： 

 

                                                                                              批准人：          时间： 

                 
部门任务项权重： 根据八大环节权重赋值的归一化计算 
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5. 个人周计划考核表 

 

 

 

 

  

  

及时
/1

不及
时

优秀
/1

良好
0.8

一般
/0.6

不合
格

超时
完成

未
完成

A1 A11 xx-xx √

A2 A21 √

A1' A11' ╳

A4 A41 ╳

周计划考核结果

及时
/1

不及
时
/0

优秀
/1

良好
0.8

一般
/0.6

不合
格
/0

超时
完成

未
完成

周计划考核结果

个人工作项权重：根据部门工作权重、个人角色归一化计算

考核结果审核意见：

                                                                                              审核人：          时间：

完成质量 未完成原因
计划调整

目标
考核人

xx  分

xx  分

履
职
考
核
项

月履职考核项 工作要求 成果要求 成果时间 备注 加权权重
被考核人

签字

是否完成

完成质量 未完成原因
计划调整

目标
考核人

xxx      xx 部门\组织 第 xx 月 第 xx 周计划考核表

计
划
考
核
项

月目标计划项
工作重要

节点
节点工作

目标
节点时间

角色
责任\参与\管理

加权
权重

被考核人
签字

是否完成
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6. 计划调整申请表 

 

目标任务调整申请表 

申请人： 申请时间： 

目标任务调整项   

目标任务执行现状   

目标任务调整原因   

目标任务调整目标   

直接主管审核： 

 

                                  签字：      时间： 

中心审核意见： 

 

                                  签字：      时间： 

计划运营领导小组审核意见： 

 

 

                                  签字：      时间： 

计划运营领导小组审批意见： 

 

 

                                  签字：      时间： 

  
个人周计划调整 

 
1、原则不予调整 

 
2、公司临时新增重要项目后，由公司确定本周工作的计划调整 
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7. 计划调整通知单 

 

 

目标任务调整通知单 

  
目标任务调整项 

 

 

  

目标任务调整原因 

 

 

  

目标任务调整目标 

 

 

  

计划运营领导小组签发 

 

 

 

                                  签字：      时间： 

中心签发： 

 

 

 

                                  签字：      时间： 

责任人签收：                                   时间： 

人力资源部备案：                                时间： 
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8. 月个人绩效改进表 

月个人绩效改进计划表 

部门：   考评日期：   

被考核人   岗位名称   

直接主管   直接主管职位   

各周绩效分值： 月绩效分值： 

第一周： 第二周： 第三周： 第四周： 

直接主管综合意见： 

1、被考核者在本月工作的突出之处： 

  

2、被考核者在本月工作的不足之处及工作障碍： 

  

直接主管签字：   日期：   

被考核者整改意见： 

1、整改要达到的目标及阶段性进度： 

2、整改预期将取得的效果： 

  

被考核者签字：   日期：   

考核结果审核意见： 

  

审核人：   日期：   

考核结果审批意见： 

  

审批人：   日期：   

备注：       

1．本表由直接主管与被考核人面谈并双方签署意见。 

  
  

2．本表一式三份，被考核人、直接主管各执一份并提交人力资源部进行备份。   
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9. 季部门绩效改进表 

季部门绩效改进计划表 
部门：   考评日期：   

被考核部门   部门经理：   

本季度各月绩效分值：   

第一月： 第二月： 第三月：   

运营中心综合意见： 

1、被考核部门在本月工作的突出之处： 

  

 

 

2、被考核部门在本月工作的不足之处及工作障碍： 

  

 

 

 

运营中心总监签字：   日期：   

被考核部门经理整改意见： 

1、整改要达到的目标及阶段性进度： 

  

 

 

 

2、整改预期将取得的效果： 

  

 

 

被考核部门经理签字：   日期：   

考核结果审核意见： 

  

 

审核人：   日期：   

考核结果审批意见： 

  

 

审批人：   日期：   

备注：       

1．本表由运营中心总监与被考核部门经理面谈并双方签署意见。   

2．本表一式三份，被考核部门经理、运营中心总监各执一份并提交人力资源部进行备份。 
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10. 绩效申（投）诉表 

绩效申投诉表 
填写日期：   接收日期：         

申诉人   所在部门   职务   直线主管   

考评期间   
考评结束时

间 
    

是否进行过绩效面

谈 
□是  □否 

申诉事件： 

  

申诉理由： 

  

调查事实描述： 

  

人力资源部经理签

字： 

    
日期： 

      

隔级主管处理意见： 

  

隔级主管签字：     日期：       

所属绩效管理机构仲裁处理意见： 

  

仲裁人签字：     日期：       
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11. 部门绩效考核统计表 

 

xx 部门 绩效考核统计表 

组织 个人 年度绩效 季度绩效 月度绩效 周绩效 

xx 部门 

  xx分 第 1季度 第 1月 第 1周 

        第 2周 

        第 3周 

        第 4周 

      第 12月 第 1周 

        第 2周 

        第 3周 

        第 4周 

xxx         

xxx         

xxx         

xxx         

xxx         

xxx         
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12. 年度绩效考核统计表 

 

    _____年度绩效成绩汇总   

            

部门 姓名 
本年度各月

考核均分 

月考核均分

k值系数 

公司年度经营

目标完成情况 
年度绩效成绩 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 


