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人力资源管理制度 

第一章  总则 

第一条 通过招聘、整合、保持、评价、发展等管理形式对

组织内外相关人力资源进行有效运用，满足公司当前及未来发

展的需要，保证公司目标的实现与成员发展的最大化。 

第二条 本制度适用于公司各部门及全体工作人员。 

第二章  招聘 

第三条 通过预测公司发展的实际需求并作出相应的人力

需求计划、招聘相关岗位人员并进行有效培训与考核绩效来支

付应得报酬并进行有效激励、结合公司与个人需要进行和谐统

一以便实现最优组织绩效的全过程。 

第四条 根据企业目标确定的所需员工条件，通过规划、招

聘、面试、培训、选拔、获取企业所需人员。应根据对应聘人

员的吸引程度选择最合适的招聘方式，如利用报纸广告、网上

招聘、职业介绍所等。挑选有多种方法，如利用求职申请表、

面试、测试和评价中心等。经过上岗培训，给合格的人安排工

作。 

第三章  整合 

第五条 通过企业文化、有效沟通、人际关系和谐、矛盾冲

突的化解等进行整合，使企业内部的个体、目标、行为、态度

趋向企业的要求和理念，使之形成高度的合作与协调，发挥个
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人优势，提高企业的生产力和效益。  

第四章  保持 

第六条 通过薪酬、考核，晋升等一系列管理活动，保持员

工的积极性、主动性、创造性，提供他们工作场所的安全、健

康、舒适的工作环境，以增进员工满意感和归属感，使之安心

满意的工作。  

  （一）报酬：制定公平合理的工资制度。  

  （二）沟通与参与：公平对待员工，疏通关系，沟通感情，

参与管理等。  

（三）劳资关系：处理劳资关系方面的纠纷和事务，促进

劳资关系的改善。  

第五章  评价 

  第七条 对员工工作成果、劳动态度、技能水平以及其他方

面作出全面考核、鉴定和评价，为作出相应的奖惩、升降、去

留等决策提供依据。  

第八条 评价职能包括工作评价、绩效考核、满意度调查等。

其中绩效考核是核心，它是奖惩、晋升等人力资源管理及其决

策的依据。  

第六章  发展 

  第九条 通过员工培训、工作丰富化、职业生涯规划与开发，

促进员工知识、技巧和其他方面素质提高，使其劳动能力得到
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增强和发挥，最大限度地实现其个人价值和对企业的贡献率，

达到员工个人和企业共同发展的目的。  

（一）员工培训：根据个人、工作、企业的需要制定培训

计划，选择培训的方式和方法，对培训效果进行评估。  

（二）职业发展管理：帮助员工制定个人发展计划，使个

人的发展与企业的发展相协调，满足个人成长的需要。 


