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工作汇报与述职流程及注意事项
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一、年报

（一）每年 12 月 1 日起开始编制，12 月 15 日前提交上级审核，12 月 20 日

前定稿。

（二）使用流程：

1．芝麻物联

2．工作报告

3．工作年报

4．管理

5．新增

6．填写基本信息

7．填写工作事项

8．点击保存

9．每月进行一次结果整理，将已经完成的注明“处理结果”，年终做下一年

度年报时，将本年度所有工作事项的“处理结果”填写完毕。

（三）注意事项

1．工作分类同《述职报告》工作分类，如有调整，联系人力资源部进行编辑。

2．内容项需言之有物，要有具体的工作内容，工作时间，工作标准。

3．非部门负责人，责任人只能是自己，部门负责人，责任人可以是本部门下

属人员。
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二、月报

（一）每月 25日前编制完成，25 日至月底前，提交上级审核定稿。

（二）使用流程：

1．芝麻物联

2．工作报告

3．工作月报

4．管理

5．新增

6．填写基本信息

7．选择年报事项或直接点击选择分类

8．填写内容项

9．选择责任人

10．点击保存

11．填写“处理结果”或“新建事项跟进”

12．每周进行一次结果整理，将已经完成的注明“处理结果”，25 日前做下一

月度月报时，将本月所有工作事项的“处理结果”填写完毕。

（三）注意事项

1．必须先有年报，才能编制月报，否则无法保存。

2．非部门负责人，责任人只能是自己，部门负责人，责任人可以是本部门下

属人员。

3．上级安排的工作，只能在月报——待处理月事项中显示，切记。

4．月报内容即为当月述职报告中的工作计划。
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三、日报

（一）每天编制提交一次，作为当天工作结果、绩效考评的主要依据之一。

（二）使用流程

1．芝麻物联

2．工作报告

3．工作日报

4．管理

5．新增

6．选择月报事项或直接点击选择分类

7．填写内容项

8．选择责任人

9．点击保存

10．填写“处理结果”或“新建事项跟进”

（三）注意事项

1．内容项必须具体，不能只写类似：干活、维修、运行、看机器、开机这样

概念性的描述。

2．非部门负责人，责任人只能是自己，部门负责人，责任人可以是本部门下

属人员。

3．当日下班前，需对所有内容项填写结果，完成的填写“处理结果”，进行

中的，填写“新建事项跟进”，涉及阶段性工作的需要多次跟进，并上传跟进附

件。

5．上级安排的工作，只能在日报——待处理日事项中显示，切记。
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四、述职报告

（一）每月 25日前编制完成当月“工作结果”申报和次月“工作计划”申报，

25日至月底前，与直属上级约定时间，当面按报告内容逐一述职说明，上级逐一

评价并给予绩效改善指导。

（二）使用流程：

1．芝麻物联

2．人力资源

3．绩效管理

4．述职报告

5．管理

6．新建述职报告

7．选择年/月（请选择述职工作内容发生月）

8．选择直属上级（不可越级申报）

9．点击选择工作类别

10．点击左上角第一个方框，全选-确定。

11．填写“工作计划”，工作结果、自评分、工作总结全部填“1”，用于占格。

12．选择“保存报告”（此时只是保存，未提交给上级）

13．点击“提交”（此时只是保存，未提交给上级，可不限次修改）

14．当月 25日前，将所有工作结果、自评分、工作总结整理并填写完毕，选

择“上级领导考核”

15．点击“提交”（此时已经提交至上级，不能再进行修改）

（三）注意事项
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1．为不影响薪资核算，工作以每月 26日至次月 25日为一个月，当面述职时

间为每月 25日至月底，请务必在相关时间点前完成述职报告的编制和当面述职，

未提交述职报告或未当面述职，当月绩效为 0。

2．各直属上级须在当面述职时，对下属工作进行绩效改善指导，并对各项工

作的内容进行评议，对次月工作计划进行确认，并在次月 3 日前完成述职报告评

分，因下级述职完毕，上级未按时评分导致的绩效损失，由评分人负责。

3．述职报告中的工作计划，需与当月月报中的内容一致。

4．提交工作结果时，需通过附件功能，同步上传相关证明文件、图片，对附

件具体要求与标准，以直属上级指定格式为准。

五、绩效加减分项

（一）加分项

1．表彰一次加 5分

2．记功一次加 10分

3．记大功一次加 20分

4．获得一次流动红旗加 5分

5．其他制度明确规定的加分事项

6．加分后总分上限为 100分

（二）减分项

1．警告一次扣 5分

2．记过一次扣 10分

3．宿舍安全卫生检查 70-79分，每次扣 2 分；70分以下，每次扣 5 分。

4．其他制度明确规定的扣分事项
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