公司仓库管理员（一级）行为标准

	根据部门职责及相关规定，负责仓库管理员的日常管理；
	有效性

	根据仓库管理规定，检查监督账、卡、物一致情况
	检查记录

	根据生产计划，及时安排将产品配送至生产现场；
	及时性，差错率

	根据6s要求，负责仓库现场的管理；
	6s检查记录

	负责修订相应的仓库规章制度并上报
	可操作性


仓库的日常管理

根据各用人单位提供的人员需求信息，策划人力资源招聘文案。

遵照人员招募的基本流程，运用人员招募的常用手段，组织实施招募活动。

及时将招聘计划和完成情况发布在公司内部信息网上。

转正考核与异动管理

及时清查待转正员工的基本信息，组织转正考核，拟定转正通知。

根据公司相关规定，办理员工异动手续。

协助部门主管督促员工关系专员及时将数据资料录入数据库。

职务说明书体系维护

适时与各部门沟通，了解职务及职务职责的变化情况，协助部门修订，并及时完善企业职务说明书体系。

人才储备库建设

在部门主管的指导下，建设企业人才储备库，保证数据资料更新的及时性。

公司仓储主管（一级）资格标准

知识：

专业知识：人力资源招聘方法；人力资源管理系统知识；有关的法律法规

企业知识：企业人力资源管理规章与制度；企业概况

技能：

专业技能：人力资源招聘常用的方法与技术

通用技能：社交技能、策划技能、组织技能

经验：人力资源管理从业  一 年及以上，  十   次以上实际招聘活动经验。

公司人力资源招聘专员（一级）培训要点

培训要点：人力资源管理知识、招聘方法与手段、文案设计、企业人力资源管理规章与制度、国家劳动法律法规；企业概况、

培训方式：送外培训、企业内训、在职培训

公司仓储主管（二级）行为标准

人力资源招聘

主动与各用人单位（部门）进行沟通，明确各部门的人员需求，制定人员招聘计划。

灵活运用各种招聘手段与工具，提高人员甄选的有效性。

职务说明书体系维护

理解企业与各部门业务及其变化，督导各部门及时对职务说明书作出修订。

掌握职务说明书的常用模板，推动企业职务说明书体系及时更新。

人才储备库与离司人员库建设

能够针对人才储备库、离司人员库的基本数据，进行初步的分析，为部门主管和用人单位提供用人/招人的意见和建议。

公司人力资源招聘专员（二级）资格标准

知识：

专业知识：同一级

企业知识：企业人力资源管理规章与制度、企业概况、企业主要业务及流程

技能：

专业技能：同一级

通用技能：沟通技能（书面、口头）、策划技能、组织技能、统计分析能力

经验：人力资源管理从业   三  年及以上，具有丰富的招聘经验。

公司人力资源招聘专员（二级）培训要点

培训要点：主要业务及流程、统计分析技术

培训方式：同一级

公司人力资源招聘专员（三级）行为标准

人力资源招聘

理解和把握企业发展战略与经营目标，并对人才市场进行调查，收集并汇总部门人员需求，制定年度招聘计划。

明确招聘活动的监控要点并实施监控。

通过组织有效的招聘活动，保证组织人员供给的及时性与有效性。

针对企业关键岗位的任职情况，组织必要的人才猎头活动。

人才储备库与离司人员库建设

能够根据人才储备库与离司人员库的基本数据、结合人才市场情况，作出详细的分析报告，为企业人力资源管理决策（如招聘、薪酬、晋升、职业发展等）提供重要信息与解决方案。

人力资源招聘分析
根据年度招聘活动，进行招聘的成本与效果分析，并撰写分析报告。

根据企业内外环境变化，及时调整企业的招聘策略与活动实施方案，提高企业招聘活动有效性。

公司人力资源招聘专员（三级）资格标准

知识：

专业知识：人力资源招聘方法；人力资源管理系统知识；组织理论与战略。

企业知识：企业业务知识，企业人力资源管理制度、政策、企业各部门职责及流程

技能：
2．1专业技能：最新的招聘技能及方法

2．2通用技能：同二级

经验：人力资源管理从业  五  年及以上，
具有丰富的招聘经验

公司人力资源招聘专员（三级）培训要点

培训要点：企业组织理论、战略知识、最新招聘技术及方法、企业各部门职责及业务流程

培训方式：送外培训、内部培训

基本方法：

根据职务说明书中的应负责任要项，提炼该职位的行为要项。

如，我们从人力资源招聘专员的应负责任要项中提炼出以下行为要项：人力资源招聘、员工转正考核、员工异动管理、职务说明书体系维护、人才储备库与离司人员库建设、人力资源招聘分析。

将提炼出来的行为要项进行必要的合并与削减。

比如说，我们可以将员工转正考核与员工异动管理合并为一个行为要项。

对职位进行分级（研讨），并确定每一等级的行为要项。

通过分析，我们要确定该职位设置多少个任职资格等级比较合适（基本思路：该职位在企业中的实际发育情况，业界标杆）

确定了资格等级之后，我们需要确定每一资格等级应该具备什么样的行为要项（事实上，并不是每一资格等级都应具备相同行为要项）。

描述每一资格等级的行为要项的行为标准。

可以从最低级或最高级开始描述，或者

顺次描述

可以反复、来回修改

建议：一次完成一条行为要项
注意事项：

行为要项在数量上并不必然等于应负责任要项。

划分级别的时候，一方面要考虑企业的实际情况，另一方面要考虑现实区分度。

基本上可以根据职位任职者的现有水平作为中间或最低级别，如果同一职位有不同的任职者，可以绩效居中者的水平作为中间级别的标准。

任职资格等级越高，要求任职者所应具备的知识与技能的要求也越高，因而，在较低资格等级中涉及的行为，较高资格等级的任职者都应具备，但是，较高资格等级的行为描述中没必要重复列出。

在确定了每一任职资格等级的行为标准之后，趁机提炼每一等级的资格标准（包括知识、技能、经验三个方面）。在此基础上，再归纳和总结得出每一资格等级的培训要点。所以，开发任职资格标准的时候，企业的培训专员应当参与进来。


