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《工作描述体系》的学习

壱、 必要性：《工作描述体系体系》主要内容是员工的职务说明，是人力资
源体系的基础，人力资源管理效果如何很大程度上取决于职务描述是否
准确。同时，它也是制订考核、薪酬等体系的重要依据。

弐、 学习：
1、方法：每年 12 月第一周，员工须通过培训仔细学习并了解职务说明书

的内容，清楚自己以及关系密切岗位的职务说明。新加入员工在入职培

训时集中学习，过程酌情简化。

2、学习文件：《中国国际期货经纪有限公司工作描述体系》

3、主要内容： 职务说明书的结构与填写

              职务划分

              权责划分

              任职能力要求

              部门衔接

              修订的相关内容

*重点：职务划分、权责划分      

4、考试：学习结束后，可适当安排不同形式的考试，试题内容应符合学习

文件的主要内容，以理解目的为主，单纯强记为辅

5、时间：一周

   第一天   集中培训：由人力资源部组织并主讲

第弐天 员工自主学习

第参天 部门讨论：由部门经理主持，会后交会谈总结给人力资源部，

并附部门经理签名的会议记录

第四天 员工提交个人学习心得给人力资源部

第伍天 考试：人力资源部评分，按照《人力资源管理制度》第

170~172 条处理
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绩效考核指标的学习与应用

一、必要性：绩效考核指标是绩效考核体系中最关键的部分，所有员工的考核

得分都由它得到并联系到薪酬，职业发展等发面。对绩效考核指标的把握直接

关系到公司绩效考核体系建设的成败。

弐、 学习：

1、方法：每年 3 月第一周，员工须通过培训仔细学习并了解绩效考核指标

的内容与应用方法。新加入员工在入职培训时集中学习，过程酌情简化。

2、学习文件：《中国国际期货经纪有限公司 KPI 指标体系》

相关文件：《能力要求汇总》及其解释、态度要求

3、主要内容：KPI 指标体系的构成

             指标形成的思路

指标的说明与内容的界定

指标数据的来源

指标的计算方法与打分要求

指标考核的目的以及对员工的要求

有所修订的指标

考核须填表格的格式与填写方法

*重点：考核人须清楚自己考核的员工的指标并了解如何根据这些指标激励

员工工作，并明确理解打分的要求，把握打分松紧的尺度，以确保做到公平打

分

      被考核人须理解自己的指标的目的所在，在工作中能牢记指标并按照

其要求进行工作，在遇到不公平待遇的情况下能依据了解的知识提出申诉      

4、考试：学习结束后，可适当安排不同形式的考试，试题内容应符合学习

文件的主要内容，以理解目的为主，单纯强记为辅
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5、时间：一周

   第一天   集中培训：由人力资源部组织并主讲

第弐天 员工自主学习

第参天 部门讨论：由部门经理主持，会后交会谈总结给人力资源部，

并附部门经理签名的会议记录

第四天 员工提交个人学习心得给人力资源部

第伍天 考试：人力资源部评分，按照《人力资源管理制度》第

170~172 条处理

 

参、 应用：

1、在进行具体考核流程时，每季度首月 1日到 2日，KPI 考核数据提供方

（即硬指标的信息来源处）在 2 个工作日内须提供硬指标考核所需数据，

被考核人在 2 个工作日内提供软指标的相关工作总结材料

2、 每季度首月 3日，绩效考核人在取得硬指标考核数据或软指标报告

后，根据指标计算公式确定被考核人各项 KPI 考核得分，将结果填入考

核表格中

3、 每季度第首月 8 到 9日，人力资源部将各部门考核结果整理归类

4、 年度考核后，会根据本年度考核的情况酌情对考核指标做相应的修

改，人力资源部须公布修改的详细内容让大家了解

中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载 3



中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载

《绩效考核手册》的学习

壱、 必要性：《绩效考核手册》公司整个绩效考核体系的纲领性文件，

指导整个考核体系的运行与发展，只有清楚把握其内容才能真正做到合理、有

效、公平地进行考核。

弐、 学习：

1、培训：每年 6 月前两周，员工须通过培训仔细学习并了解《绩效考核手

册》的内容。新加入员工在入职培训时集中学习，过程酌情简化。

2、文件：《中国国际期货经纪有限公司绩效考核手册》

3、 内容：参看《绩效考核手册》目录

4、 重点：绩效考核的结构，理解结构图

         绩效考核中季度考核与年度考核的流程

         部门评议与高管评议的方法

         申诉与修订程序

5、考试：学习结束后，可适当安排不同形式的考试，试题内容应符合学习

文件的主要内容，以理解目的为主，单纯强记为辅

6、时间：2 周

1 天  集中培训:由人力资源部组织并主讲

3 天  员工自主学习

1 天  部门讨论:由部门经理主持，会后交会谈总结给人力资源部，并附

部门经理签名的会议记录

1 天  员工提交个人学习心得给人力资源部

2 天  员工自主学习

1 天  考试:人力资源部评分，按照《人力资源管理制度》第 170~172

条处理
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《人力资源管理制度》的学习

壱、 必要性：人力资源制度贯穿员工的整个职业生涯，其中的规定与员工有

密切联系，关系到员工切身的利益，如果对其没有很好的理解，就不能理

解公司就人力资源制度做出的相关规定，影响到公司相关制度的执行。

弐、 学习安排：

1、培训：每年 9 月开始，员工须通过培训仔细学习并了解《人力资源管理

制度》的内容。新加入员工在入职培训时集中学习，过程酌情简化。

2、文件：《中国国际期货经纪有限公司人力资源管理制度》

3、 内容：参看《人力资源管理制度》目录

4、 重点： 招聘

          培训

          员工福利

          各种表格的构成与填写方法

          修订的相关条款

5、考试：学习结束后，可适当安排不同形式的考试，试题内容应符合学习

文件的主要内容，以理解目的为主，单纯强记为辅

6、时间： （下列为示意时间，具体时间由人力资源部按照当年时间安

排）

9 月 1日  招聘与文档管理培训：主要是人力资源部人员参与，其他部

门人员可以列席，由人力资源部组织并主讲

9 月 3日  员工福利培训：所有员工参加，由人力资源部组织并主讲

9 月 10日 岗位、任职资格、岗位调动与行政级别调整培训：全员参加，

人力资源部人员主讲

9 月 17日 奖惩与离职培训：全员参加，人力资源部人员组织并主讲
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9 月 24日 总体回顾与表格培训：全员参加，人力资源部人员组织并主
讲

 

9 月 26日 部门讨论：由部门经理主讲，会后交会谈总结给人力资源部，

并附部门经理签名的会议记录

 

9 月 27日  员工提交个人学习心得给人力资源部

9 月 30日  考试，人力资源部评分，按照《人力资源管理制度》第

170~172 条处理
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