
 岗位职责
岗位职责

指一个岗位所要求的需要去完成的工作内容以及应当承担的责任范围。岗位，是组织为完成某项任务而确立的，由工种、职务、职称和等级内容组成。职责，是职务与责任的统一，由授权范围和相应的责任两部分成。

确认职责

根据工作任务的需要确立工作岗位名称及其数量；

根据岗位工种确定岗位职务范围；

根据工种性质确定岗位使用的设备、工具、工作质量和效率；

明确岗位环境和确定岗位任职资格；

确定各个岗位之间的相互关系；

根据岗位的性质明确实现岗位的目标的责任。

作用意义

可以最大限度地实现劳动用工的科学配置；

有效地防止因职务重叠而发生的工作扯皮现象；

提高内部竞争力，更好地发现和使用人才；

是组织考核的依据；

提高工作效率和工作质量；

规范操作行为；

减少违章行为和违章事故的发生。
职责手册

一般的《职责手册》有三种类别

类别一：行为规范与形象规范。

类别二：工作规范、工作程序与标准要求以及胜任标准。

类别三：相关职业操守手册。

职责范本

确定员工责任需要有明确的岗位职责规定。岗位职责说明书并不是要面面俱到，而是对岗位职责进行合理有效的分工，促使有关人员明确自己的岗位职责，任职履行岗位职责，出色完成岗位职责任务。一份完整的岗位职责应该包括如下内容：

部门名称：

直接上级：

下属部门：

部门性质：

管理权限：

管理职能：

主要职责：

举例：人事部岗位职责
部门名称：人事部

直接上级：分管副总经理

下属部门：人事科、劳动工资科

部门性质：人力资源开发、利用的专业管理部门

管理权限：受分管副总经理委托，行驶对公司人事、劳动工资管理权限，并承担执行公司规章制度、管理规程及工作指令的义务

管理职能：负责对公司人事工作全过程中的各个环节实行管理、监督、协调、培训、考核评比的专职管理部门，对所承担的工作负责

主要职责：

坚决服从分管副总经理的统一指挥，认真执行其工作指令，一切管理行为向主管领导负责；

严格执行公司规章制度，认真履行其工作职责；

负责组织对人力资源发展、劳动用工、劳动力利用程度指标计划的拟定、检查、修订及执行；

负责制定公司人事管理制度。设计人事管理工作程序，研究、分析并提出改进工作意见和建议；

负责对本部门工作目标的拟定、执行及控制；

负责合理配置劳动岗位控制劳动力总量。组织劳动定额编制，做好公司各部门车间及有关岗位定员定编工作，结合生产实际，合理控制劳动力总量及工资总和，及时组织定额的控制、分析、修订、补充，确保劳动定额的合理性和准确性，杜绝劳动力的浪费；

负责人事考核、考查工作。建立人事档案资料库，规范人才培养、考查选拔工作程序，组织定期或不定期的人事考证、考核、考查的选拔工作；

编制年、季、月劳动力平衡计划和工资计划。抓好劳动力的合理流动和安排；

制订劳动人事统计工作制度。建立健全人事劳资统计核算标准，定期编制劳资人事等有关的统计报表，定期编写上报年、季、月度劳资、人事综合或专题统计报告；

负责做好公司员工劳动纪律管理工作，定期或不定期抽查公司劳动纪律执行情况，及时考核，负责办理考勤、奖惩、差假、调动等管理工作；

严格遵守《劳动法》及地方政府劳动用工政策和公司劳动管理制度，负责招聘、录用、辞退工作，组织签订劳动合同，已发对员工实施管理；

负责核定铬岗位工资标准。做好劳动工资统计工作，负责对日常工资、加班工资的报批和审核工作，办理考勤、奖惩、差假、调动等工作；

负责对员工劳动保护用品定额和计划管理工作；

配合有关部门做好安全教育工作。参与职工伤亡事故的调查处理，提出处理意见；

负责编制培训大纲，抓好员工培训工作。在抓员工基础普及教育的同事，逐步推行岗前培训与技能、业务的专业知识培训，专业技术知识与综合管理知识相结合的交替教育提高培训模式及体系；

认真做好公司领导交办的其它工作任务。


