人事管理员岗位工作标准

Q/HY.Z2020.001－2007

	范 围
	本标准规定了人事管理员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容，本标准适用于人事管理员岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	爱岗敬业、团结协作、沟通能力强，积极上进，有创新意识。

	
	文化专业
	大专以上文化程度，人力资源管理或企业管理专业，有相关工作经验。

	
	职业资格
	经培训具有人力资源相关证书。

	
	工作经历
	有一定招聘、考勤、考核、培训、职工保险等人事工作经验，有对人事数据统计和分析能力，工作热情、细致认真，责任心强。

	
	身体要求
	身体健康，精力充沛，女性1.6米，男性1.72以上。

	职  责
	1、负责集团及子公司员工月度统计以及集团公司、电子、低压、进出口公司的人事档案管理及集团公司考勤工作；
2、负责集团公司及有关子公司员工招聘工作，收集信息，建立人才库；
3、负责新进大学生等人员居住证、户口落实及职称评定（外评、内评）工作；
4、负责办理集团及子公司员工养老保险（工伤险、失业险）等有关手续； 

5、负责员工辞退、退休及留用、非在职顾问人员的资格审核及相关手续办理；
6、协助做好集团公司绩效考核及员工薪资调整、劳动合同签定等工作；
7、协助组织开展集团公司中层及以上干部及集团青年干部的培训及各子公司基层员工的培训监督等工作；

	权  限
	1、对集团公司员工的考勤、考核、着装等有监督检查权，

2、对子公司员工的人事报表、培训情况、职工保险等有审核权。

	岗位工作要求
	1、认真执行本岗位职责，努力学习人力资源管理及相关知识，熟悉公司各项人事制度。
2、认真做好集团公司员工考勤的监督和统计，及时做好考勤体统的维护工作，确保数据真实、准确。 

3、及时做好集团公司员工月度工作目标计划书的收集及各部门员工绩效考核的审查工作。
4、及时办理员工养老保险、户口、职称、暂住证、调资、合同等的手续办理工作。
5、认真做好集团公司及有关子公司人员招聘工作，办理相关证件、建立人事信息台帐。
6、认真做好公司各部门及有关子公司人事报表的统计分析工作，协助做好员工培训实施情况的检查工作

	记录
	来宾接待登记表、会场使用登记表，月接待小结。

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	办公室副主任

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	与各部门、各子公司、人事局、社保所等只能部门联系

	
	职业发展
	熟练掌握各项人事政策、及公司的人事制度；提高人力资源管理技能，与周边各部门、各联系单位建立良好合作关系，有较强的组织协调能力。

	
	起草单位
	行政办

	
	主要起草人
	李英

	
	标准批准
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