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HR工具-文本范例

人事部职权划分表

	项次
	事   项
	董事长
	总经理
	副总经理
	经理（副理）
	科长（主任）
	承办员
	备注

	一
二
三
四
五

六
	计划与制度：
1.组织结构、单位职责与权责划分的制定与修订。

2.公司员额总编制的制定与修订。
3.人力发展计划的制定与修订。
4.员工工作标准的建立。
5.人事管理制度的制定与修订。
一般人事作业：
1.新进员工工作的安排。

2.员工动态资料的统计与分析。
3.员工各类证明文件的核发。
4.国内外差旅费标准的制定与修订。
5.有关人事资料的提供。
教育与训练：
1.员工教育、训练计划的制定与修订。
2.员工教育、训练计划的主办。
3.员工教育、训练教材的汇编及教师的延聘。
4.教室使用的安排。
5.员工教育、训练书籍的采购与分配。
待遇与福利：
1.员工待遇标准的制定与修订。
2.薪资表的编制及其统计分析。
3.员工福利金、退休金的筹措。
4.员工福利保险、退休、抚恤办法的制定与修订。
5.员工一般福利事项申请给付的审核。
6.员工保险案件的核办。
7.员工退休、抚恤案件的核办。
8.年终奖金的核发。
工作考核：
1.员工考核奖惩办法的制定与修订。
2.员工升等考试办法的制定与修订。
3.各单位员工平日考核与年终考绩的汇办。

4.员工升等考试的办理。
5.员工升等考试成绩的发布。
6.员工出勤加班及值班管理办法的制定与修订。
其他：
1.有关公司权益诉讼案件的核办。
2.慈善基金筹措及其管理办法。
3.慈善基金的动用。
4.员工建议制度的制定与修订。
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