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[bookmark: _GoBack]一、人力资源规划 
1、根据公司发展速度、业务需要，规划员工数量，并确定所需员工的素质条件，包括员工受教育水平、品德素质、能力素质、工作经验等； 
2、负责制定与完善公司岗位管理体系，监控公司现有岗位设置的调整；负责或参与新建部门的岗位设置、人员编制及岗位说明书编制。 
二、制度建设 
1、修订和完善公司相关人力资源管理制度：包括员工手册、招聘管理制度、薪酬管理制度、绩效考核制度、培训制度、员工考勤制度等。 
三、招聘管理 
1、核定公司年度人员需求计划，确定各部门年度人员编制计划； 
2、选择合适的招聘渠道，负责组织并参与员工招聘； 
3、合理控制招聘成本。 
四、薪酬管理 
1、负责编制公司年度薪酬总额计划，负责公司员工的薪酬福利的计算，审核与发放工作； 
2、负责定期进行市场薪酬水平的调研，提供决策参考依据。 
五、绩效管理 
1、负责建立和完善员工绩效管理体系，组织制定员工考核指标体系； 
2、组织员工绩效考核的实施，并在实施中提供培训与辅导； 
3、负责员工绩效管理的结果统计分析及应用建议。 
六、培训管理 
1、负责制定公司年度培训计划，组织实施年度培训计划； 
2、负责新进员工的入职培训；组织在职员工的团队建设、专业技能等方面的培训；组织中层的管理技能培训； 
3、指导、协助员工做好职业生涯规划。 
七、员工关系管理 
1、负责员工的劳动合同的签订与管理； 
2、负责定期员工满意度的调查或以其他方式员工交流，开发沟通渠道； 
3、负责员工离职面谈和劳动争议的协调。 
八、人事档案管理 
1、负责制定和完善《人事档案管理办法》，收集、分类、整理、核对人事档案资料； 
2、负责办理员工入职、调动、退休、离职手续的审批； 
3、负责向有关部门上报人事信息及统计资料。 
九、企业文化建设 
1、根据企业发展战略，制定企业文化建设规划，并负责规划的推进与实施工作； 
2、参与企业文化制度体系建设，包括员工道德规范、行为准则等； 
3、监督指导各部门落实企业文化建设的各项工作，控制企业文化建设的方向和过程。
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