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背 景

      在日益激烈的市场竞争下，知识是第一生产力，人力资

源是第一资源，是完成企业经营战略目标的关键因素，任何

公司的发展都离不开优秀的人力资源和人力资源的有效配置。

公司人力资源管理的根本目的是把公司所需的人力资源吸引

到公司中来，将优秀员工留在公司之内，充分调动员工的工

作积极性，最大限度的开发员工的潜能和创造力来为公司服

务，使公司保持强劲的生命力和竞争力。在这样的背景下，

需要组建一个规范化、专业化的人力资源部来提高公司人力

资源管理水平，保证公司各项经营战略目标的达成，为公司

的进一步发展奠定人力资源基础。
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人力资源部的职能 

      公司目前的人力资源职能工作是由行政部

执行，已经形成了基础人力资源管理职能，人

力资源部的组建，除了继续做好基础人力资源

管理职能工作外，还需进一步完善和提高公司

人力资源管理的各项职能，建立一套规范和科

学的现代企业人力资源管理体系。
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人力资源部的主要职责 

r 编制公司人力资源规划和计划，开展工作分析，建立和完善
各部门和各岗位职责说明书。

r 建立和完善人力资源管理的各项规章制度。
r 编制年度招聘计划，组织实施员工招聘、录用、升调和辞退
管理工作。

r 负责培训体系建设，关注员工职业生涯发展，做好人才的考
察培养及后备人才建设工作。

r 组织实施绩效管理工作，研究探索公司的激励约束机制，建
立和完善公司工资奖励分配政策和管理制度。

r 组织实施薪酬福利管理工作。
r 负责员工日常劳动人事管理工作。
r 组织开展企业文化建设工作。
r 完成领导交办的其他工作。
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人力资源部的主要工作内容 

人力资源规划

r 协助各部门做好工作分析，提出岗位设置调整意

见，拟定公司部门职责及岗位说明书并进行定编、

定岗、定责工作。

r 根据公司的经营发展战略目标，分析公司人力资

源需求状况，结合公司经营环境和人才市场行情，

预测人力资源供给，制定、修改公司人力资源规

划。 

块青拼咯攒还纤拌潘氰人委舱什控含并矽谨焚建讳掌磐矣迄斗眺笆伞糯炭公司人力资源部组建方案公司人力资源部组建方案



- 10 -

人力资源部的主要工作内容 

各项规章制度建设

r 建立和完善招聘、培训、绩效管理、薪酬福利、

奖惩管理、考勤管理等公司的各项人力资源管

理规章制度和细则。

r 制定、修改公司劳动合同文本。

r 建立和完善公司的《员工手册》。

r 制定本部门工作规章制度和细则。
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人力资源部的主要工作内容 

招聘与配置 

r 根据人力资源规划及各部门岗位需求状况，编制年

度招聘计划，拟定招聘流程。 

r 根据公司招聘计划，准备宣传资料，选择合适招聘

渠道，收集应聘资料，合理开展人员测评、笔试、

面试等招聘活动，及时提供甄试人选。 

r 及时收集人才信息，建立健全人才储备信息库。做

好月度、季度、年度招聘分析报告。 
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人力资源部的主要工作内容 

培训与发展 

r 根据公司发展需要和员工实际情况，建立健全公

司培训体系，制订培训课程。 

r 安排实施内部培训，管理外派培训，评估培训效

果。 

r 根据各部门人力资源管理状况，配合各部门做好

导师制、员工职业生涯管理及后备人才建设工作

。 
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人力资源部的主要工作内容 

绩效与激励 

r 建立和完善绩效管理体系。 

r 及时发放和回收公司绩效考核数据统计表，做好各部门

绩效考核数据统计分析工作。 

r 配合各部门实施绩效考核工作，核对考核结果，组织处

理考核中出现的问题和异议。 

r 根据绩效考核结果，会同相关部门的意见，提出对各类

人员的奖惩、晋升、职务调整等处理意见。并根据公司

的实际需要，制定完善员工激励机制。 
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人力资源部的主要工作内容 

薪酬福利  

r 建立和完善薪酬福利管理体系。 

r 根据考核考勤结果计算公司各部门员工工资，编

制工资表。 

r 定期编制薪酬分析报告。 
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人力资源部的主要工作内容 

劳动关系及日常人事工作 

r 及时办理员工各类社会保险及住房公积金工作。 

r 及时办理员工的录用、晋升、降职（级）、调动、退休

等人事变动的有关手续。 

r 做好劳动合同的管理，及时、准确办理劳动合同的签订、

续签、变更、解除、终止手续。 

r 建立并管理员工档案，即时掌握人员增减变化。 

r 完善公司日常人事工作流程，做好劳动纠纷处理及劳动

保护工作。 
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人力资源部的主要工作内容 

企业文化  

r 开展公司企业文化内容总结、整理、挖掘、宣导和

管理。 

r 负责公司宣传栏及企业刊物的策划、组稿、编辑及

出版，以及公司日常宣传工作。 

r 策划、组织各种形式的企业文化主题活动和员工关

怀工作。
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人力资源部的人员配置 

人力资源部各岗位分工职责 

 人力资源部的人员配置及分工

现阶段的人员安排 
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人力资源部的人员配置 

      根据公司的经营情况及人力资源现

状 ，建议人力资源部配置经理一名、

招聘培训专员一名、薪酬绩效专员一名、

人事专员一名。 
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