人力资源部经理岗位工作标准

Q/ HY.Z 2010.011－2007

	范 围
	本标准规定人力资源部经理的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于人力资源部经理的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
	遵章守纪、爱岗敬业、服从领导、团结协作。有法律意识、全局观念、大局意识、事业心责任感强。

	
	文化专业
	人力资源管理相关专业，大学本科以上学历。

	
	职业资格
	有高度的责任感和严谨的工作态度；擅于与人交往，有极强的人际交往能力；工作效率高，能够有效控制工作进度； 

	
	工作经历
	3年以上大中型公司相关工作经验，其中至少有2年以上的人事管理经历，任人事经理职务至少1年，熟悉现代人事管理模式并具备相关实践经验。

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	对公司人力资源的合理配置、人力资源管理制度的建立健全，以及对全员劳动合同制的推行负组织责任。

发生劳动争议时，负协商处理责任。

由于劳动合同的签订与管理不善而产生劳动争议并给公司造成损失，应负相应的经济责任和行政责任。

	权  限
	有权参与公司人力资源战略规划；对外聘人员录用，工资定级，试用等有解释权；对未经培训或不符合岗位要求的员工有制止上岗权；对违反人力资源管理制度的单位和个人，有提请处罚的权力；各级管理人员的建议任免权

	岗位工作要求
	1、制定公司统一的劳动人事管理制度，根据公司发展战略制定公司人力资源计划，提出机构调整和岗位增减配置的提案，与各事业部子公司沟通做好各职能部门的定编、定岗、定员、定责工作；
2、负责公司员工的招聘、录用、晋升、调配、转岗、辞退等管理工作，负责公司中高级管理人才，以及专业技术人才的引进工作，公司人事任免、人事统计和人事关系管理等工作；
3、负责拟定公司劳动报酬制度方案，负责对员工岗位职责、工作业绩的考核和奖罚，负责员工劳动纪律、考勤、请假等具体管理工作；
4、负责员工工资、奖金、各项福利、保险、户口管理等工作并与当地劳动管理部门建立良好的工作关系；
5、负责对员工教育培训工作，拟定员工培训计划，组织实施各类具体培训活动，并对培训效果进行跟踪和评价；
6、负责对员工劳动合同的签订，劳动纠纷的调解，人事档案的收集、整理、保管工作，建立公司员工的电子档案；
7、制定公司绩效考核制度，做好职称评定考核、工资评定考核、职位晋升评定考核、绩效奖惩评定考核，重点做好干部的培养等方面的考核工作；
8、负责与公司员工进行沟通面谈，形成书面记录并向领导反馈信息；

	记录
	主持办公室的全面工作，组织并督促本部门人员全面完成办公室职责范围内的各项工作任务。

	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
	华仪电气股份有限公司办公室主任

	
	直接下级
	人事助理

	
	周边关系
	负责人力资源部全面工作

	
	职业发展
	主任由办公室主任决定聘用或解聘，其工作对办公室主任负责

	
	起草单位
	人力资源部

	
	主要起草人
	

	
	标准批准
	华仪电器集团有限公司标准化管理委员会批准


