岗位说明书

	岗位名称
	人力资源部副部长（主持工作）

	岗位概要：
 人力资源部是公司人力资源和干部队伍建设的归口管理部门，主要职能为人力资源规划和人才队伍建设、干部管理、劳动合同管理、专业技术职务及研究生教育管理、招聘管理、培训管理、薪酬管理、绩效管理等。

	岗位职责：
1.负责抓好人力资源的全面工作，制定人力资源规划，健全人力资源管理制度和各项工作规范。
2.负责公司中层干部任免，人事档案管理，年轻干部队伍建设，专家人才队伍建设等工作。
3.负责公司工资总额的管理工作，公司分红权激励工作；公司领导和外部董事薪酬管理，各事业部及分子公司负责人的薪酬核定和管理工作，公司薪酬福利计划，组织开展人员的薪酬福利日常管理工作。
4.负责绩效考核工作，包括各事业部及分子公司班子成员的综合绩效考核评价工作，职能部门及人员的考核管理工作，督导检查各事业部及分子公司员工考核工作。
5.组织开展负责公司培训计划的制定、实施、评估等培训管理工作。
6.组织开展公司人员招聘工作，制定与完善公司人才需求和配置计划以及相关实施方案，指导事业部人才需求和配置、招聘工作的实施，组织公司内部人员调配工作，应届毕业生、留学归国人员、军转干部、退役士兵等各类人员接收管理，员工劳动关系管理。
7.组织开展公司研究生培养和导师队伍建设工作。
[bookmark: _GoBack]8.完成上级领导交办的其他工作。



