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前  言

为规范阿拉尔盛源热电有限责任公司人才库管理，加强阿拉尔盛源热电有限责任公司人才队伍建设，合理挖掘、开发、培养后备人才队伍，为阿拉尔盛源热电有限责任公司的管理人员选拔提供支持，现结合阿拉尔盛源热电有限责任公司的实际情况，制定本标准。

本标准是对Q/SYRD-203.30-2020《人才库人员管理制度》的修编，本标准自实施之日起，代替Q/SYRD-203.30-2020。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司综合事务部归口。

本标准修编部门：标准化办公室
本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊

本标准审核人：程金刚  

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准所代替标准的历次版本发布情况为:

——Q/SYRD-203.30-2020《人才库人员管理制度》    起草人：周  莉 王  春  闫敏慧  吴姣如  丁  群
人才库人员管理
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）人才库人才申报、考核等出入管理机制，明确了人才库设置及人才权利与义务、职业发展等管理规定。

本标准适用于盛源热电人才库人员管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

《第一师电力有限责任公司青年人才库管理办法（试行）》

Q/SYRD 2033-2021    《人才发展管理》

总则

人才选拔坚持公开、公正、公平、群众公认和德才兼备的原则，注重业绩和能力，不拘一格选拔、培养和使用人才，充分调动生产（服务）技术、技能等岗位的员工工作积极性、主动性和创造性。

人才选拔坚持宁缺毋滥原则，按照标准、严格程序，保证质量。

管理内容和方法　

人才库设置

设置盛源热电人才库，为盛源热电中层管理人员选拔提供人才资源信息；为盛源热电提供不同要求的专业技术人员信息；为共享人才资源提供服务；盛源热电将优先选拔使用人才库中具备各岗位任职条件的人员。

入库标准

参加人才库选拔的员工，须符合以下关于职业道德、年度绩效、学历、专业年限、专业理论（技能）知识、业绩等方面规定要求。

职业道德要求：思想道德素质高，遵纪守法，廉洁自律，作风正派，工作严谨，有强烈的事业心和责任感。考核期内，无违反规章制度收到行政处罚的行为。

学历要求：参加人才库选拔的员工，应具备全日制大专及以上学历。

工作年限要求：参加人才库选拔的员工，须在一师电力公司系统工作两年及以上，或在同行业系统工作三年及以上。

年度业绩要求：参加人才库选拔的员工，工作业绩须得到部门认可。

其他要求：参加人才库选拔的员工，须已签订盛源热电“导师带徒”协议，并获得导师对学习成果的评定认可。

对于有突出贡献的优秀职工，符合以下条件之一的（同一项目作为破格选拔仅限使用一次，不可重复使用），可不受学历、工作年限、年度业绩的限制破格录入。

获得初级及以上职称，或取得初级及以上专业技术资格。

能够在盛源热电科技创新与技术攻关中发挥关键作用，获得过项目管理成果奖以及其他奖项，得到一师电力公司认可。

近两年参与完成重大技术攻关项目，解决了较大技术难题，为盛源热电取得了一定的经济效益和社会效益。

申报方式及推荐程序

申报

组织部署。盛源热电下达人才库申报通知，各部门按照通知要求组织推荐申报。

推荐申报采取员工个人自愿申请和组织推荐相结合的原则。

申报对象根据本办法中规定的条件进行申报，撰写具体业绩材料，并附相关证明材料复印件。个人提供的材料：

申报表。即《人才库选拔与考核登记表》（见《人才发展管理》附录 B），一式两份。

证明材料。能够反映个人的业绩贡献、技术水平、科技成果等的证明材料复印件一份，工作年限证明材料一份。

证书材料。学历（包括就业学历、后续学历）、专业技术资格证书或职业技能资格证书的复印件一份。

工作总结。能够反映管理能力/业务/技术水平的工作总结一篇（字数不少于 3000 字），一式两份。

业绩材料。业绩考评材料复印件一份，所获得的各种荣誉称号、证书的复印件或旁证材料，要求整洁、清晰，统一用 A4 纸复印或打印。

加分材料和破格材料。加分材料和破格材料需经盛源热电审核认定后方可采纳。同一获奖项目作为破格选拔仅限使用一次，不可重复使用。
审查

各部门在人才库人员申报过程中，负责对本部门内部申报的材料结合人才库人员管理办法进行资格审查，负责对材料的完整性进行把关，厂分管领导审核把关，盛源热电综合事务部负责对申报材料的完整性和基本条件、资格进行再次审查。对不符合规定的申报材料，要求申报人在规定时间内补正，逾期不补正或经补正仍不符合要求的，不录入人才库并退回申报材料。

申报材料审查合格的，录入盛源热电人才库。
公示

审核结果征求纪检监察和生产安全等部门意见，如无异议，通过一定形式在盛源热电内公示，公示时间不少于五个工作日。

公示期间若有异议或问题向盛源热电综合事务部反映，由综合事务部重新核实。
聘任

公示结束后，综合事务部将《人才库审查结果汇总表》（见附录 A）、《人才库评选与考核登记表》（见《人才发展管理》附录 B）等所有材料汇总存档。

由综合事务部发文公布后，正式录入人才库。

人才权利、义务

人才库人员享有以下权利：

优先参与管理人员选拔竞聘；优先推荐至盛源热电人才库。

优先承担生产任务和科研项目。
优先获得新技术、新知识、新理论的学习、培训和外出任务机会。
应履行以下义务：

积极配合盛源热电开展人才选拔、培养工作。

每年认真负责完成每年人才考核工作。
考核与退出机制
人才库人员的考核每年度一次，一般在每年年初进行，人才库人员按《人才库选拔与考核登记表》（见《人才发展管理》附录 B）填报本年度工作，所在部门填写业绩认定意见。
凡出现下列情形之一，自然退出盛源热电人才库。
提任到盛源热电中层管理人员及以上岗位的。

连续两年业绩评定为基本合格及以下，或年度综合评价成绩排名在末位的，自动退出人才库，两年内不得再次申报。
参加学习培训不合格的。
组织人事关系调出盛源热电的。
出现违反盛源热电劳动纪律被批评通报等不自律行为，违背优秀人才“先进性、示范性”基本要求的。
违反盛源热电规章制度、工作程序或者办事规则，给盛源热电造成损失的。
出现人为安全责任事故或违法违纪被追究责任的。
因工作失误、玩忽职守给盛源热电带来重大经济损失或造成不良社会影响的。
弄虚作假、隐瞒真相、骗取荣誉的。
因其他原因应该取消资格的。
离岗退养、解除或终止劳动合同的，自动解除聘任。
记录

本标准形成以下记录：
人才库审查结果汇总表。

附录

附录 A （资料性附录）人才库审查结果汇总表
（资料性附录）

人才库审查结果汇总表
人才库审查结果汇总表
表号：2038-01                                                No：
	姓名
	出生

年月
	性别
	部门
	现岗位
	本系统工作年限
	学历
	职称
	技能

等级
	业绩

评价
	审查

结果
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


审查结果为“通过”、“未通过”；

本系统工作年限填写在一师电力公司系统工作年限。
_________________________________
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