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	岗位使命

	负责协助部长完成人力资源管理工作，为公司的运营管理与可持续发展提供组织保障和人力资源支持。

	工作职责与任务

	职责范围
	工作任务

	人力资源规划
	· 根据公司发展规划，协助部长制定人力资源规划；
· 协助部长构建人力资源管理体系，建立并完善组织管理体系、薪酬激励体系、培训开发体系、绩效管理体系等。

	制度流程
	· 协助部长构建公司人力资源管理体系，建立并完善组织管理体系、薪酬激励体系、培训开发体系、绩效管理体系等；
· 协助部长组织编制并不断完善人力资源各大体系的相关制度文件和工作流程，规范公司人力资源管理；
· 贯彻执行公司人力资源管理政策，确保人力资源政策的统一与规范。

	编制管理
	· 协助部长组织制定组织架构、部门、岗位调整优化方案；
· 协助部长组织制定公司的岗位设置及岗位人数编制方案；
· 组织相关人员编制岗位职责；
· 负责调整方案的落地、实施、监督、反馈。

	薪酬福利
	· 协助部长完成市场化薪酬体系建设；
· 协助部长负责公司工资审计、内外收入审计、工资清算、预算等相关工作；
· 负责编制公司年度薪酬福利预算方案，合理控制公司人工成本费用总额；
· 审核薪资的异动调整，指导完成月度薪资的计算、核算，规范薪资的过程管理。

	绩效管理
	· 协助部长建立绩效考核体系；
· 负责组织开展绩效考核、评估及面谈方面的培训，指导各部门及员工正确使用绩效管理工具；
· 协助部长定期开展绩效评估考核，根据绩效管理规定，监督落实绩效考核结果。

	人事档案
	· 根据人事档案管理规定，指导人事档案信息的收集、整理归档工作，规范公司人事档案；
· 组织开展人力资源管理的专业统计分析，提出相应管理改善建议方案；
· 根据上级部门管理要求，组织按时填报相关人力资源报表。

	其他工作
	· 负责部门内部月度、季度、半年度、年度工作计划；
· 完成公司安排的其他工作任务。

	任职资格
	· 大学本科及以上学历；
· 企业管理、人力资源管理相关专业；
· 具有累计1年以上企业管理工作经历或3年以上相关岗位工作经历；
· 逻辑思维强，沟通、表达、解决问题能力较强；
· 精通薪酬绩效模块，熟悉人力资源其他模块，熟知劳动法。


 

