杭州无虑劳务事务代理有限公司

内部竞聘考核工作方案

一、开展企业内部管理岗位竞聘考核活动的目的

    1.企业内部管理岗位竞聘考核活动简称“内部竞聘”。

　　2.开展此项活动的主要目的：

　　（1）满足部分管理岗位的人力需求；

　　（2）通过内部竞聘活动发现有潜力的员工，定向培养，建立公司人才梯队；

　　（3）给有积极向上意愿的员工提供锻炼自我的机会；

　　（4）促使员工通过不断学习，提高自身修养、提升工作能力。

二、内部竞聘原则

　　开展内部竞聘活动，应遵循以下原则：

　　定向原则：同类普通工作岗位应竞聘与之相同或关联程度高的管理岗位。即：防损员一般只能竞聘防损管理岗位；收银员一般只能竞聘收银管理岗位。

　　逐级原则：员工参加内部竞聘，只能逐级报名，如：防损员只能报名参加防损组长的内部竞聘活动；防损组长报名参加防损主任的内部竞聘活动。

　　适合原则：通过内部竞聘产生的合适人选应满足岗位要求。

三、内部竞聘管理小组的组成和任务

　　1.内部竞聘管理小组的组成：

　　（1）组长：人力资源开发中心经理（1人）

　　（2）执行副组长：竞聘岗位所属部门负责人、人力资源开发中心考核专员（2人）

　　（3）小组成员：与内部竞聘岗位相关的部门负责人（2至3人）、人力资源开发中心招聘专员（1人）

　　（4）特约评价人员：主管人力资源的公司领导、主管公司领导和部门领导（2至3人）

　　2.内部竞聘管理小组的责任：

　　每次内部竞聘工作公告发布视为一个内部竞聘活动项目，内部竞聘管理小组负责整个内部竞聘活动项目的策划、资源落实、组织实施、信息统计汇总和报告事项。

　　内部竞聘管理小组应：

　　（1）确保整个内部竞聘活动按流程要求有计划的、高效地和有秩序地展开；

　　（2）确保整个内部竞聘活动具有较高的测试信度；

　　（3）确保整个内部竞聘活动可能产生的负面影响降至最低。

　　3.内部竞聘管理小组各成员的责任：

　　（1）组长的责任——签署工作公告和内部竞聘报告、主持有关内部竞聘的工作会议、落实内部竞聘活动所需的资源；

　　执行副组长的责任——落实内部竞聘活动中的各项具体工作，包括：资格审查、组织笔试、汇总笔试成绩、通知和组织面试、统计内部竞聘结果和编制内部竞聘结果报告等。

　　小组成员的责任——收集和提供笔试和面试问卷的有关资料；参与笔试的阅卷工作和面试评价工作。

　　特约评价人员的责任——评审笔试和面试问卷；参与面试评价活动；提出对内部竞聘活动结果的意见和建议。

四、岗位说明书的资料收集、编制和作用

　　1.资料收集：在内部竞聘工作公告发布前，人力资源开发中心应先落实内部竞聘岗位的《岗位说明书》，已设置的管理岗位，参照其原有《岗位说明书》；新设置的管理岗位，由岗位需求部门编制《岗位说明书》，人力资源开发中心审核定稿。

　　2.《岗位说明书》主要用于：

　　——资格审查时的对照验证

　　——指导员工参加适合自己发展的岗位内部竞聘活动

　　——编制笔试和面试问卷的参照基础

五、关于内部竞聘的工作公告的发布

　　1.不是所有的岗位空缺都通过内部竞聘来满足，人力资源开发中心会对需求岗位进行内部竞聘可行性分析，获得肯定结果后，才会实施内部竞聘。

　　2.须进行内部竞聘时，人力资源开发中心会在落实《岗位说明书》后，发布《内部竞聘工作公告》，同时成立内部竞聘管理小组。

　　3.符合条件且有内部竞聘意愿的员工在工作公告上要求的报名时间内，自备个人近照一张，学历和资历证明，到各分店店务部门签字报名并索取《员工内部竞聘申请表》，正确填写。

　　4.《员工内部竞聘申请表》填写完毕，交部门领导处审查，部门领导审查完毕，转店务部进行资格审查。

六、内部竞聘员工资格审查

　　员工所在部门主要审查：

　　1.该员工在部门内的长期工作表现是否具备参加内部竞聘的条件；

　　2.是否同意该员工参加本次内部竞聘活动，并承担可能由于内部竞聘成功而产生的岗位空缺和补充新人形成的工作风险。

　　属于分店竞聘岗位的，分店店务部门还要审查：

　　（属于本部竞聘岗位的，下列审查项目由人力资源开发中心执行）

　　1.员工提供资料和资历证明是否真实（查验员工提供的学历和资历证明）；

　　2.根据有关资料显示，该员工的长期工作表现是否具备参加内部竞聘的条件；

　　3.审查其基本条件是否符合《岗位说明书》要求。

七、笔试

　　1.笔试占竞聘考核成分比重的50%

　　2.进行笔试的目的：

　　考察内部竞聘人员的专业知识、管理思路和技能、逻辑思维能力、整体规划能力、文字处理能力等

　　3.笔试问卷的资料收集和形成过程：

　　（1）内部竞聘管理小组成员收集资料，执行副组长统一汇总、增删，形成笔试问卷（含标准答案）初稿，报公司领导评审，最终确定问卷内容。

　　（2）笔试问卷是保密资料，在进行笔试前由执行副组长保管。

　　4.笔试题型：

　　选择和判断题50%、简述题（含案例分析）25%、论述题25%

　　5.笔试时间：1小时左右（视实际情况而定）

　　6.测试内容大体分布：

　　基本知识和专业技能50%、案例分析25%、有关工作思路的阐述和分析25%

　　7.笔试流程简述：

　　——按资格审查后的报名名单通知内部竞聘员工在指定时间参加笔试

　　——笔试开始前，签到、组织人员讲解考试注意事项

　　——笔试开始

　　——笔试结束，收取试卷，密封

　　——阅卷

　　——统计得分，复核无误，填报《考核成绩统计表》

——内部竞聘管理小组确定进入面试人选，同时向未进入面试人选发《考核信息反馈表》和进行考核面谈

八、面试

　　1.面试占竞聘考核成分比重的50%

　　2.只有经过笔试后选定的内部竞聘人员才能参加面试

　　3.进行面试的目的：

　　考察内部竞聘人员的形象气质、仪容仪表、语言表达能力、管理思路、方法的表达和沟通能力、计划能力和应变能力等。

　　3.面试问卷的资料收集和形成过程与笔试问卷的资料收集和形成过程相同。

　　4.面试的形式和时间：

　　（1）工作思路讲解15分钟

　　（2）接受面试小组提问15分钟

　　5.面试流程简述：

　　——通知参加面试人员撰写“工作思路讲解大纲”

　　——通知参加面试人员在指定时间参加面试

　　——面试开始前，签到、抽签、组织人员讲解面试注意事项

　　——面试开始，依抽签次序进行

　　——自我介绍2分钟

　　——“工作思路讲解”13分钟

　　——接受提问15分钟，完毕

　　——面试小组讨论3分钟，评分，填写《内部竞聘面试评价表》

　　——所有面试完毕，面试小组交回《内部竞聘面试评价表》

　　——统计得分、汇总和排名，填报《考核成绩统计表》

　　6.怎么写“工作思路讲解大纲”

　　大纲的内容包括：

　　——工作目标设定（三个月内实现）

　　——工作方法和所须资源

　　——工作思路，即：如何开展工作

　　——怎样检验实现目标的程度

　　——应用何种创新思路、创新方法等。

　　面试时，员工可持大纲进行讲解，面试结束，大纲交内部竞聘管理小组，作为考核资料。

九、内部竞聘考核信息反馈面谈

　　一次内部竞聘活动结束，最终人选只有一到两名，大多数员工只是参与者，必须进行内部竞聘考核信息反馈面谈和向内部竞聘员工回复《考核信息反馈表》，作好员工的思想工作，让他们明白参与内部竞聘活动是个自我锻炼的过程，只有总结经验、认真工作、努力学习、不断提高自身素质，才有可能在下次内部竞聘活动中胜出；同时，通过内部竞聘活动，公司进一步掌握了员工的特长和不足，为今后的人才梯队建设、进行合理工作调配和开发适合的培训项目都起到了极大的帮助作用。

　　内部竞聘考核信息反馈面谈可由内部竞聘考核管理小组成员执行，面谈时，应同时向员工发放《考核信息反馈表》，《考核信息反馈表》同时留存一份附在员工内部竞聘考核资料中存档。

十、竞聘岗位人选的最终确定步骤

　　1.内部竞聘管理小组根据笔试和面试排名统计出综合排名，举行工作会议，初步确定人选，编制《内部竞聘考核报告》连同员工内部竞聘考核资料一起报批；

　　2.根据审批结果，发布关于内部竞聘结果的《工作公告》进行公示，接受员工评价

　　3.公示完毕，确定最终人选。

十一、最终确定人选的工作安排步骤

　　1.最终确定人选所属部门提交离岗补充人员需求申请，由人力资源部门招聘补充；

　　2.最终确定人选办理调动审批手续和调动手续；

　　3.安排到岗见习

十二、内部竞聘考核资料的处理

　　1.内部竞聘考核资料包括：

　　员工内部竞聘申请表、笔试答卷、工作思路讲解大纲、内部竞聘面试评价表、考核信息反馈表和考核成绩统计表

　　2.所有在内部竞聘考核活动中产生的员工考核资料由人力资源开发中心统一存档，分类保管。

地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号 联系电话：0571-89006565

