	一、基本资料

	岗位名称
	人力资源部经理
	岗位等级
	×××

	岗位编码
	××××××
	所属部门
	人力资源部

	直接上级
	总经理
	直接下级
	×××

	定员标准
	1人
	分析日期
	××××年××月

	二、岗位职责

（一）概述

（二）工作职责

1、负责人力资源发展规划的制定与完善。

2、负责人力资源管理系统的建立与完善。

3、负责人员的招聘与人才的储备。

4、负责公司劳资管理，并按绩效考核情况实施奖罚。
5、负责各种绩效管理制度的制定。

6、负责处理员工劳动关系
7、完成公司交付的其他任务。


	三、监督与岗位关系

	（一）所受监督与所施监督

1、所受监督：总经理

2、所施监督：下属人力资源管理人员

（二）与其他岗位关系

1、内部联系：本岗位与人力资源部有关业务上的协调和配合关系。
2、外部联系：本岗位与人才市场，人事部，法院，社会保险中心等政府相关部门，国内外高校，技校等有业务上的合作关系。

	四、工作内容和要求

	工作内容
	工作要求

	1、建立人力资源发展规划
	1、人力资源规划应符合公司发展目标

	……
	……

	五、工作权限……

	六、劳动条件和环境：室内坐姿结合室外走动进行，属于较轻体力劳动，工作环境温、湿度适中，无噪音，粉尘污染，照明条件良好。……

	七、工作时间：早上8点至下午5点，经常加班……

	八、任职资格1、学历:大学本科；2、工作经验:曾任人事或行政管理方面工作2年以上。……

	九、身体条件：精力充沛，身体健康……

	十、心理品质要求：具有高度的服务精神，善于处理人际关系，性格沉稳，细致，耐心，   ……

	十一、专业知识和技能要求：有一定的文字处理能力，较好的语言表达能力，计算机二级水平。……

	十二、绩效考评：德，能，勤，绩……


