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前  言

根据质量、职业健康安全和环境管理对人力资源管理的要求，为确保本公司所有人员能具备相关岗位所必需的能力和意识，组织适当的培训，不断提高人力资源的质量，更好地胜任其工作，制定本标准。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化办公室归口。

本标准起草部门：标准化办公室

本标准起草人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚  

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准为首次发布
人力资源管理程序
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）人力资源管理职能、管理内容及相关规定。

本标准适用于盛源热电人力资源管理工作。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

Q/SYRD 2014-2021  合同管理程序
Q/SYRD 2027-2021  劳动人事管理

Q/SYRD 2032-2021  教育培训管理

Q/SYRD 2033-2021  人才发展管理

Q/SYRD 2039-2021  档案资料综合管理
Q/SYRD 2053-2021  请销假管理

Q/SYRD 2067-2021  劳动保护用品管理

Q/SYRD 2080-2021  职业健康保护管理

《薪酬调整方案》由职代会讨论定稿
管理职责

综合事务部

负责编制盛源热电“三定”方案及具体实施细则。

负责盛源热电招聘录用、调入、调出、辞职、退休、借用等人力资源流动归口管理。

负责盛源热电内部员工岗位调配归口管理。

负责员工年度考评归口管理。

负责员工教育培训归口管理。

负责员工劳动保护归口管理。

负责员工专业技术职务评聘、职业技能鉴定归口管理。

负责员工专家能手评聘归口管理。

负责员工薪酬福利、社会保险、人事档案、劳动合同归口管理。

负责制定员工考勤、休假管理规定及指导各部门工作。

负责中层干部提拔考察、年度考核、档案归口管理。

负责盛源热电党性教育、培训归口管理。

负责盛源热电党员档案归口管理。

质量安全部

负责员工安全教育归口管理。

各部门

负责本部门员工日常教育培训、安全管理。

负责本部门员工日常出勤、休假、加班等管理。

负责本部门员工岗位任职资格评价及提拟本部门员工岗位调配建议。

负责对本部门员工实施奖惩考核。

负责组织本部门人力资源实施本公司下达的各项任务。

负责本部门员工其他日常管理。

管理内容和要求

定岗定编定级

定岗定编定级即“三定”方案根据本公司实际情况进行编制，应根据本公司发展的不同时期、不同阶段进行调整、修订。

“三定”方案作为本公司人力资源管理的基础性指导文件，是本公司劳动人事、薪酬分配、教育培训、劳动保护等管理的基础。

各部门按本公司“三定”方案开展本部门各项工作。

劳动人事管理

指员工招聘录用进本公司直至离开本公司的一系列与人直接有关的管理活动，包括员工进出本公司、内部流动规定、员工调岗规定、员工年度工作考核、加班休假、劳动合同、人事档案、退休等管理。具体按《劳动人事管理》、《劳动合同管理》、《请销假管理》、《档案综合管理》执行。

薪酬福利管理

指员工招聘录用进本公司直至离开本公司的一系列与报酬直接有关的管理活动，包括工资奖金发放、社会保险公积金参缴、福利规定等管理。具体按《薪酬调整方案》执行。

教育培训管理

指员工招聘录用进本公司直至离开本公司的一系列教育培训有关管理活动，包括各类岗位培训、内部授课、外出培训、培训费用管理等。具体按《教育培训管理》执行。

劳动保护管理

指员工招聘录用进本公司直至离开本公司的一系列劳动保护有关管理活动，包括个人防护用品配备、员工健康管理等。具体按《劳动保护用品管理》、《职业健康保护管理》执行。

补充激励管理

指除上述规定外，其他与员工激励有关的管理活动，包括专业技术职务评聘、职业技能鉴定、优秀员工、学习型员工考核评比等。具体按《人才发展管理》执行
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