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一、方案背景
当前新疆综合部经理岗位暂未完成人员招聘，为保障综合部各项工作正常开展，避免因岗位空缺出现工作停滞、流程紊乱等问题，经公司研究决定，安排陈松山、唐新梅、黄伟、杜希龙四位人员轮岗担任综合部经理，特制定本方案。
二、方案目标
1、确保综合部在经理岗位招聘空档期内，行政统筹、后勤保障、部门协调等核心工作平稳运转，不影响公司整体业务推进。
2、为四位轮岗人员提供管理岗位实践机会，提升其统筹规划、沟通协调和问题解决能力，为公司储备复合型管理人才。
3、通过不同人员的轮岗管理，为综合部注入新的工作思路和方法，优化部门工作流程，提升部门整体工作效率。
三、轮岗具体安排
（一）轮岗周期
本次轮岗以1个月为一个周期，四位人员依次轮岗，直至综合部经理招聘到位并完成交接工作。若招聘工作延迟，可根据实际情况调整轮岗周期。
（二）轮岗顺序及时间
第一阶段：陈松山，任职周期为2025年11月，主要负责牵头梳理综合部当前未完成工作及待推进事项，制定阶段性工作清单。
第二阶段：唐新梅，任职周期为2025年12月，重点推进后勤保障相关工作，同时衔接前期未完成的行政事务。
第三阶段：黄伟，任职周期为2026年1月，聚焦工作流程优化，针对轮岗期间暴露的问题提出改进建议并落地实施。
第四阶段：杜希龙，任职周期为2026年2月，侧重部门协同和外部对接工作，保障综合部与其他部门及外部合作方的沟通顺畅。
后续若需继续轮岗，可按以上顺序循环进行。
（三）岗位职责
轮岗期间，担任综合部经理的人员需全面履行以下职责：
1、统筹综合部日常工作，包括行政公文处理、会议组织、后勤服务、固定资产管理等。
2、协调综合部与公司其他部门、集团相关部门的工作对接，及时解决跨部门、跨区域协作中出现的问题。
3、处理部门突发事务，若遇到重大问题，需第一时间向公司上级领导汇报并提出解决方案。
4、做好轮岗期间的工作记录，详细记录工作进展、遇到的问题及处理结果。
5、完成上级领导交办的其他临时性工作。
四、工作交接要求
每轮轮岗交接工作需在当月最后一个周内完成，交接双方需共同核对工作清单，确保各项工作无缝衔接。
交接内容需形成书面记录，包括未完成工作明细、对接人员信息、工作注意事项等，交接双方及部门相关见证人需签字确认。
轮岗人员离职前岗位的工作，需提前与对应同事做好衔接，避免因轮岗导致个人原岗位工作延误。
五、考核与激励
（一）考核方式
由集团行政人事部联合新疆公司总经理、常务副总经理，根据轮岗人员的工作记录、工作完成质量、部门协作反馈等进行综合考核，考核周期与轮岗周期同步。
（二）考核内容
1、综合部日常工作的推进效率和完成质量。
2、突发问题的处理能力及效果。
3、跨部门协作的满意度。
4、工作交接的完整性和规范性。
5、集团行政人事中心综合评价。
（三）激励措施
考核结果为优秀的轮岗人员，将在公司内部进行通报表扬，并纳入个人绩效考核加分项，作为后续晋升、评优的重要参考。
若轮岗期间表现突出，成功解决重大工作难题或显著优化部门工作流程的，额外给予专项奖金奖励。
轮值经理，每个月有500元的额外考核奖励，根据实际考核情况发放至当月工资中。
六、保障措施
1、公司上级领导需定期与轮岗人员沟通，每周开展一次工作复盘会议，及时指导解决轮岗过程中遇到的困难。
2、综合部其他员工需全力配合轮岗经理的工作，服从工作安排，保障各项工作顺利推进。
3、集团行政人事部需全程跟踪轮岗进展，及时收集轮岗人员的反馈，根据实际情况对方案进行优化调整。
4、建立轮岗工作沟通群，轮岗人员可随时在群内交流工作经验、共享工作信息，提升轮岗工作效果。
