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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

人力资源部主任岗位责任制及考核细则

	岗位职责标准
	考核细则

	1、必须积极协助经理、配合生产经理贯彻落实国家有关煤矿安全生产的法律、法规、规章、规定等，搞好本企业的人力资源管理工作。
	1、不积极配合经理、生产经理贯彻落实党和国家的安全生产方针、政策、规定的,罚款5元。

2、人力资源管理出现纰漏的, 罚款5元。

	2、负责组织制定本科室的安全生产责任制和各项管理制度，并按规定进行考核。
	1、未组织制定本科室的安全生产责任制和各项管理制度，罚款5元。

2、未按规定进行考核，罚款5元。

	3、积极根据公司的生产经营状况做好人才、劳动力的招收、录用、培训、调配、辞退工作，努力为生产一线提供安全意识强、合格的人力资源。
	不能及时做好人才、劳动力的管理工作，造成生产一线人力匮乏的，罚款5元。

	4、具体负责本公司员工的劳动工资、劳动保险等正确及时发放和按规定及时上缴。
	1、 不按时发放职工工资的，罚款10元。

2、 不按规定办理、上缴职工劳动保险等资金的，罚款10元。

	5、依法做好劳动用工的合同签订、变更、终止或解除劳动合同，维护企业和职工的合法权益。
	1、 劳动合同签订出现错误的，罚款10元。

2、 出现损坏企业和职工的合法权益的行为，按有关文件执行。

	6、协助有关单位对违反规章制度造成事故或重大责任事故的责任人进行教育和处理工作，协助处理工伤、死亡等手续，处理善后事宜。
	1、不协助对违章人员进行教育和处理的，罚款5元。

2、不按规定协助做好工伤、死亡等善后的，一次罚款5元。


	7、严格按规定落实职工伤病待遇和退休，依法办理相关手续。及时发放职工劳动保护用品，做好各类职业病的防治工作。
	1、 职工伤病待遇和退休相关手续出现错误的，罚款10元。

2、 职工劳动保护用品发放不及时，职业病防治工作出现失误的，罚款5元。

	8、严禁招聘童工；严禁安排未成年人和女工从事国家禁忌从事的劳动；严禁截留克扣职工工资奖金。
	1、 私自招用童工、安排未成年人和女工从事国家禁忌从事的劳动的，罚款10元

2、 2、截留克扣职工工资奖金的，罚款10元；情节严重的依法追究刑事责任。

	9、做好职工资料、工资报表等的存档、审查上报，协助做好上级领导的检查、审计工作。
	1、职工资料、工资报表等不存档管理的，罚款10元。

2、上报不及时，上报的资料、报表出现错误的罚款5元。

	10、按规定组织本科室职工进行业务技术学习，提高技术水平。
	不组织业务学习，罚款25元，科员业务考试不合格，联责5元

	11、外出期间必须明确专人代行职权。
	外出期间没有明确专人代行职权，罚款10元。

	12、必须尽职尽责，做好领导交办的其它工作。
	完不成领导交办的其它工作的，罚款5元

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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