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人力资源管理制度 

1、目的 

强化人力资源开发和管理机制，高效、合理配置人力资源；表

达按劳分配、按绩分配原则，充分调发动工积极性。 

2、围 

适用于公司人力资源管理的岗位职责、招聘、聘用、培训、考

勤、劳动关系管理等环节。 

3、职责 

3.1、综合部负责制度制订、培训、创新、解释； 
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3.2、董事会负责制度的审核，经员工大会表决全体通过后实

施； 

3.3、总经理负责制度的执行 

4、容 

4.1、岗位职责 

4.1.1、精简高效，按需设岗。大力推行岗位目标管理和岗位

效能管理。 

4.1.2、按公司现阶段经营实际，设置总经理、副总经理、总

工程师、经营部经理、招标部主任、工程经理、工程助理 7 个岗

位，总经理可根据经营开展需要，对岗位、编制进展增减变化。 

4.1.3、总经理由董事会聘任，副总经理、总工程师由总经理

提名、董事会聘任，其它岗位由总经理聘任。 

4.1.4、各岗位具体的工作容、职责、权限详见"岗位说明书"

〔式样见附表 1〕。 

4.2、招聘 

4.2.1、招聘的原则是通过双向选择，使公司与员工长期利益

达成一致，谋求共同开展。 

4.2.2、聘用人员的根本条件：思想品德端正，遵纪守法，事

业心强，工作态度积极，团队协作意识强，身体安康，具备相应

的专业知识和文化素质。 

4.2.3、招聘程序 

4.2.3.1、发布招聘信息。 

4.2.3.2、承受应聘人员报名。应聘人员应提供、学历证、职

称证原件、近期一寸免冠照片，并填写"求职申请表" 

4.2.3.3、筛选。按"岗位说明书"的要求，审查个人简历，符

合要求者进展面试，对有关业务知识、智力、心理等测评，最后

确定是否留用。 
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