
先进个人推荐表

                                      填表日期： 2012年4月6日

	推荐单位
	杭州东部软件园 
	被推荐个人
	沈于

	被推荐部门
	人力资源部
	
	

	被

推

荐

个

人

业

绩

说

明
	1、认真准备年检材料，按规定及时办理劳动年审，2006年至2011年连续6年获得劳动年检A级，并获得高新区用人单位诚信企业。

2、认真细仔地做好员工劳动关系管理工作。及时、规范地做好员工劳动合同解除、终止、续签等管理工作。2011年共为74位员工办理了合同续签，2位员工办理了退休手续，12位员工办理了离职手续，8人办理了入职的各项手续。
3、根据杭州市稳定就业政策，及时为企业办理了相关手续，共获得5万余元的社会保险补贴。

4、做好员工缴费工资的统计和核对工作；按社保和公积金的规定，依法办理社保和公积金的缴费基数申报手续，及时做好公司职工的社会养老保险和公积金年度调整审核工作；对每月的社保费用进行分摊结算； 2011年共获得生育保险理赔23316元。
5、按规定及时申报员工职称评审材料。2011年共有2位员工取得了初级专业技术职务任职资格，从而提高了企业员工的整体综合素质，增加了企业的人力资本积累。
6、每月对公司工资、统筹、福利等费用进行预算和汇总；对公司职能部门考勤进行统计，并按考勤情况核算工资，汇总每月的工资总额；对各个分公司的工资进行核对；每月核算各个分公司和各职能部门的奖金。及时分摊各部门人力成本，协助领导做好薪酬情况分析。
7、认真做好杭磁厂的各项日常人事工作。
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