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用工规范 



综合计算
工时申报 

加强过程规范管理，确保依法依规用工 

3月启动，各中心调研，结合集团实际，

筛选符合综合计算工时制的工种类型。 

3-5月前期资料搜集、整理；6月提交申报

材料。 

依法依规用工，避免、减少劳动纠纷，

降低用工成本。 



加强考勤
管理 

加强过程规范管理，确保依法依规用工 

依据员工类别，合理安排出勤与加班；

每月提交考勤表，考勤公示。 



把控 
关键节点 

加强过程规范管理，确保依法依规用工 

修改各类劳动合同与告知书，使用新模

板合同签订工作。 

入职、离职、合同、社保、意外险等

严格把关。 

加强人事战线工作人员专业能力建设，

提升人事管理能效。 



人事信息化 
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完善人事管理系统，巩固信息化建设成果 

02 01 

04 03 

用好人事 
信息系统 

合同预警管理 

人员分类统计 
及时更新修改
异动人事数据 

薪酬分析 



人事管理制度 
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完善人事管理制度，提高管理服务效能 

       在集团法律顾问的指导下，

推进各中心人事规章制度修订工

作；不断调整完善集团人事制度，

激发员工工作主动性。 
 

完善人事制度 



薪酬
体系 

绩效
考核
体系 

      结合社会、学校

和集团发展，完善员

工薪酬体系。 

     与财务部、安全与

监察部合作，科学设

置绩效考核细则。 

完善人事管理制度，提高管理服务效能 



       加强四至六级岗的科学管理，严控

岗位职数；推动各中心对管理岗位工作

量进行分析，确保各岗位工作任务量饱

满、均衡。 

      5-7月开展部分管理岗位轮岗工作。 

完善人事管理制度，提高管理服务效能 

科学设岗、适时轮岗 



培训工作 
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深化培训工作，提升职工管理服务质量 

培养集团内部培训师 

       启动集团内训师培养工作。通

过选拔、培训等活动，在集团内部

组建一支关心和助力集团事业发展

的培训师队伍。 



深化培训工作，提升职工管理服务质量 

开展集团中层管理培训 

       在2017年中层管理培训的基

础上，继续深化、巩固培训实效。

通过前期调研访谈，选取优质培训

师资，以专题形式开展系列培训。 



开展4-6级岗培训 

       对4-6级岗管理人员培训开展

管理理论、专业技能、团队建设等

方面的主题培训，培训师资采用外

部与内部相结合。 

深化培训工作，提升职工管理服务质量 



集团文化建设 
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编撰集团文化手册，推进集团文化建设与落地 

       在集团文化顾问的指导下，完

成集团文化手册编撰，弘扬集团文

化内核，增强员工团队凝聚力。 

培训
体系 

文化
落地 

管理
活动 

制度
建设 

文化
手册 



谢谢大家的聆听！ 

请各位领导同事批评指正！ 


