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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

企业管理员岗位风险辨识一览表

岗位名称：企业管理员

	序号
	流程风险源
	流程阶段
	风险
	原因分析
	对策措施
	责任人
	监督人

	一
	绩效考核
	月度考核
	修订完善内部考核规定
	考核规定脱离实际，没有指导价值
	流程改造，工艺创新未及时对考核规定进行更新
	随时做好各岗位考核规定有效性调查，和考核指标更新
	企业管理员
	综合经理

	
	
	
	考核
	考核结果不真实，考核指标无工作质量要求和评价方法
	被考核人意识较浅弄虚作假，岗位考核规定考核指标工作质量要求和评价方法描述不清
	加强绩效考核培训工作，及时对考核结果真实性和完成情况跟踪检查，完善考核指标工作质量要求及评价方法
	企业管理员
	综合经理

	
	
	季度考核
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	考核结果反馈
	考核人未及时将考核结果反馈到个人，出现不符未督促被考核人及时做好整改
	考核人意识较浅或工作疏忽
	加强绩效考核培训工作，及时对考核结果及完成情况跟踪检查
	企业管理员
	综合经理

	二
	工作计划
	编制计划
	个人上报计划脱离方针目标分解要求和实际
	责任人上报计划时未对其进行评估，计划管理员汇总时未对计划有效性做好调查
	处室、计划管理人员及时做好汇总计划的评估和相关责任人工作计划有效性提醒
	企业管理员
	综合经理

	
	
	上报
	计划难度大，完成率较低
	未与计划上报处室做好沟通，不熟悉计划工作开展过程
	及时做好与上报计划相关部门责任人沟通，和计划工作开展过程跟踪
	企业管理员
	综合经理

	
	
	检查
	提供完成资料内容含糊不清、无量化，提供计划完成资料不真实
	无具体计划工作质量和可量化要求，责任人工作态度较差
	督促责任人上报计划时应将计划开展过程中工作质量要求描述详细，完成资料尽量用数字说明，及时做好计划完成情况真实性跟踪检查
	企业管理员
	综合经理


制表：                                         审核：                                                              日期：
企业管理员岗位风险辨识一览表

岗位名称：企业管理员

	序号
	流程风险源
	流程阶段
	风险
	原因分析
	对策措施
	责任人
	监督人

	三
	6S管理
	检查
	检查不全面，存有死角现象，员工敷衍了事
	检查力度不够，场地面积大导致全面难度大
	实施管理责任制，与区域负责人签订6S管理责任书，做到谁管谁负责，公司监督检查力度加大
	企业管理员
	综合经理

	
	
	整改
	整改不到位，仍有重复不符合项目
	检查后未要求相关责任人制定有效整改措施和改进后验证防范工作
	做到有检查有落实，对检查出不符合项要求制定改进措施及完成时间，并做好改进后验证工作
	企业管理员
	综合经理

	
	
	考核
	员工意见大，意识淡薄
	考核力度不强，不公平
	加大考核力度，随时将考核结果公示公司看板上
	企业管理员
	综合经理

	四
	方针目标
	分解
	分解不具体，出现遗漏现象
	未按具体岗位实施进一步细化分解，出现未分到或有遗漏现象
	实施公司分针目标一、二、三级分解，按具体岗位对应指标细化方针目标具体实施计划或方案
	企业管理员
	综合经理

	
	
	诊断
	指标完成时间延期和无法开展
	开展无法指标未作分析改进措施
	监督无法开展指标和延期指标作原因分析和改进措施，并进一步做好跟踪检查
	企业管理员
	综合经理

	
	
	总结检查
	提供完成资料不全、内容含糊不清、无量化，提供计划完成资料不真实
	无具体指标工作质量和可量化要求
	督促责任人完善指标开展过程中工作质量要求，完成资料尽量用数字说明
	企业管理员
	综合经理


制表：                                        审核：                                                              日期：





























































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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