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后备人才管理制度关键点

一、后备人才库管理的基本原则：

（一）分级管理：

    1、后备人才库分为：一级后备人才库  、二级后备人才库  、

三级     后备人才库。

    2、一级人才库及总部职能部门的二级人才库由集团人力

资源中心干部处负责管理；子（分）公司二级、三级后备人才

库由子（分）公司人事科负责管理，报人力资源中心备案。

（二）动态管理：

     1、结合干部考核，入库半年考核一次，不合格者淘汰。

     2、按比例确定人才库容量：根据现有各级干部编制情况

按1：3的比例进行确定。
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后备人才管理制度关键点

（三）后备人才库的基本运行模式
  后备人才库的基本运行模式为“选拔入库——培养——考 
评——出库”的程序进行。

 二、后备人才选拔的基本原则与标准

（一）基本要求：

　1、认同公司管理模式和管理理念； 
　2、忠于公司，为人正直，具有奉献精神；

　3、具有较强的事业心和工作责任心；

    4、有较强的创新思维和意识，有过至少三条已实施

的创新；
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后备人才管理制度关键点
（二）总经理级后备人选标准：

  大专以上学历，年龄在45周岁以下，至少两个以上科级职

务工作经历。

（三） 科长级后备人选还应具备下列条件：

  中专以上学历，年龄在40周岁以下，至少在公司工作一年。
（四）特别优秀者可适当放宽标准，但总经理级的后备人  
选须经董事会书面审批。 
   三、总经理级后备人才选拔入库程序：
 （一） 自荐与推荐
 （二） 资格审查
 （三） 择优确定后备人才
 （四） 审批
 （五） 正式入库
 （六） 公式
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四、后备人才的培训、轮岗
（一）后备人才的培养方式主要以理论培训与各项实际能力的   
训练、强化为主，同时关注其个人品格和道德修养。
   1.总经理级后备人才理论培训知识体系，参照MBA核心课程，
由人力资源中心文化培训处统一进行培训；
  2.科长级后备人才理论知识主要包括基本管理知识及涉及专
业的理论知识培训，具体课程由各下属单位确定、实施，报人
力资源中心文化培训处审核、备案。
（二）实践培训计划制定程序与管理

 1、各分（子）公司、部门负责人应根据后备人才的培养
方向，结合本部门实际，制订后备人才的个人具体培训计
划，并报人力资源中心干部处备案；
 2、培训计划包括责任科室（车间、班组等）、培训内容、
培训目标、时间安排、责任人；
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3、后备人才培训期间根据培训阶段要求进行相应的业绩总
结，经培训部门负责人签字确认，总经理级报人力资源
中心干部处备案，其他级别报职能部门或子（分）公司
人事科备案

（三）总经理级后备人才轮岗实践培训条件

1、在本岗位连续3个月目标责任书完成率在本系统排名前
30％位，平均完成率达到80%以上，可以申请轮岗实践培
训；

2、上年度被评为集团优秀员工，或集团优秀干部的总经理
级后备人才，可以申请轮岗实践培训；

3、在本岗位工作已达2年以上，已培养出胜任自己岗位的
接替者，并经直接领导同意其轮岗时，可以申请轮岗实
践培训。



制度培训教材

后备人才管理制度关键点
（四）后备人才培养期间的管理考评
   1、集团人力资源中心负责对各子（分）公司、部门

后备人才的培养工作进行监督、考核；
   2、各子（分）公司、部门总经理负责总经理级后备

人才的日常考评工作，并在培训结束后对后备人才按
业绩进行如实评价；

   3、后备人才培养期间的人事关系转入培训部门，其
薪资由所在培训部门核算发放；

   4、后备人才的培养作为一个重要的人事考评指标列
入培训部门的绩效考评体系，由人力资源中心对其进
行业绩考评，考评结果与所在培训部门负责人及人事
负责人的奖金挂钩；

  5、后备人才必须服从人力资源中心及培训部门的管理，
如有违反，人力资源中心将根据实际情况进行行政处
分直到取消其后备人才资格。
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五、后备人才考核与出库 

（一）集团人力资源中心干部处负责组织总经理级后备
人才及职能部门科级后备人才的培训、轮岗评价，子
（分）公司人事科负责科级及以下后备人才的培训、
轮岗评价；

（二）后备人才出库分为合格出库和淘汰出库。接受轮
岗及培训的后备人才按照公司《干部管理制度》，合
格者出库，晋升到高一级职位。不符合要求者被淘汰
出库。

 （三）后备人才淘汰遵循公平、公正、公开；优胜劣汰
及再给机会的原则。
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（四）后备人才淘汰出库的标准

 1、在同级后备人才库相同岗位、级别的管理干部中月
度  目责任书完成率排名中，连续两个月排在倒数5%
者；

 2、在本子（分）公司内部相同级别的管理干部中月度
目标责任书完成率排名中，连续2个月排在倒数5%者；

 3、月度目标责任书连续两个月完成率低于60%者；

 4、所有后备人才的培养，坚持“品德一票否决制”；

 5、连续6个月没有创新项目者；

 6、因工作失职或违反了公司相关制度，受到了行政处
罚，被淘汰出库者。
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（五）后备人才淘汰的审批权限

1、总经理级后备人才淘汰，经集团人力资源中心讨论核准
后，报薪酬与提名委员会备案；

2、科级及以下后备人才的淘汰，由所在单位总经理审批执
行，报人力资源中心备案。

3、   按规定淘汰的人员，三个月后，根据实际情况，公
司再给重新入库的机会
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后备人才管理制度典型案例(5个）
案例：关于新余润合后备人才未按要求配置的案例

一、事件陈述: 

经2006年年度总结发现新余润合在生产科长后备、销售科长后

备、人事科长后备、物流科长后备、仓储科长后备、品技科长

后备、企管办主任后备的配置上都只有一人，而供应科长后备

工程科长后备、财务总监后备的配置上是零人。违反了《后备

人才管理制度》第二章第三条第三款：根据现有各级干部编

制情况按1：3的比例进行确定。

二、原因分析：

第一，新余润合地处偏远招聘成熟人才比较有难度；第二，新

余润合总经理不重视培养人才。
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三、措施：

一方面，加大对新余润合招聘工作的支持力度对其招聘工作
给予指导。另一方面，增派到新余润合一些成熟人才。同
时做好新余润合总经理的工作，使其更加重视人才。
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后备人才管理制度检查表

考核点
后备人才入库
标准

后备人才培训
后备人才轮
岗

后备人才出库
后备人才考
核

考核标
准

要求按照基
本条件＋其
他条件的标
准进行

要求按照理
论培训＋实
践培训的要
求进行

总经理4年，
科级两年，
采购供应
一年进行
轮岗

后备人才出
库标准

每月反馈
工作总结
及业绩情
况

考核方
法

后备人才提
名过程中严
格把关

培训完毕后
进行考试，
对结果进行
考核

年度总结
进行整体
安排

同级中排名
倒数5℅，两
个月指标书
完成率低于
60 ℅，违反
公司制度

是否按照
此方法执
行？

**公司
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档案管理制度测试题（５个）
1、总经理级后备人选标准：（大专以上学历，年龄在45周岁以下，

至少两个以上科级职务工作经历）。
2.科长级后备人选还应具备的条件（中专以上学历，年龄在40周岁以

下，至少在公司工作一年）
3.总经理级后备人才轮岗实践培训条件（1、在本岗位连续3个月目标

责任书完成率在本系统排名前30％位，平均完成率达到80%以上，
可以申请轮岗实践培训；2、上年度被评为集团优秀员工，或集团
优秀干部的总经理级后备人才，可以申请轮岗实践培训；3、在本
岗位工作已达2年以上，已培养出胜任自己岗位的接替者，并经直
接领导同意其轮岗时，可以申请轮岗实践培训。）

4.（集团人力资源中心干部处）负责组织总经理级后备人才及职能部
门科级后备人才的培训、轮岗评价，子（分）公司人事科负责科
级及以下后备人才的培训、轮岗评价；

5.后备人才出库分为（合格出库和淘汰出库）。


