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党群工作部/人力资源部 

1、部门副部长 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 部门副部长 定编 1人 

直接上级 部门部长 直接下级  

第二部分 职责综述 

职责综述 

一、部门整体规划 

1、协助部门部长实施并完成部门年度工作计划。 

2、参与编制本部门及对应职能条线各项规章制度、实施细则及

操作流程。 

二、党务管理 

1、协助部门部长开展集团本部党组织党务、党建工作。 

2、参与筹备召开党委会和经营班子民主生活会,督导下属公司

经营班子召开民主生活会。 

3、组织开展党员廉政风险自查自纠工作。 

三、工青妇事务管理 

1、落实共青团、集团工会等组织建设工作，处理工会会员申诉

建议。 

2、统筹开展员工业余文化体育活动，执行员工节日慰问、生日

慰问、住院慰问等工作。 

四、信访维稳 

1、落实集团信访及维稳工作，指导修订信访工作规章制度。 

2、指导制定处理突发事件和群体性事件的工作预案。 

五、人力资源规划管理 

1、根据集团战略规划和发展目标，参与集团及下属公司人力资

源发展战略的规划工作。 

2、牵头开展集团及下属公司人力资源合规检查工作。 

六、招聘与配置 

1、参与集团及下属公司年度编制与招聘计划编写工作。 

2、统筹建立与优化招聘体系，指导实施集团招聘工作。 

七、员工关系管理 

1、指导部门其他员工开展员工关系管理工作。 

2、协调并处理集团及下属公司劳动纠纷。 
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3、组织开展集团员工关怀活动，优化员工关怀制度。 

八、薪酬绩效管理 

1、实施集团及下属公司人力成本预算、决算管理，指导下属员

工人力成本预算执行跟踪。 

2、协助部门部长开展集团人员晋升调薪及年终绩效管理工作，

组织落实对下属公司薪酬福利进行监督管理。 

九、培训与人才发展 

1、按照战略发展目标要求，组织构建、优化集团及下属公司培

训管理体系，编制集团年度培训计划。 

2、统筹落实员工职业发展体系、晋升管理体系及人才储备体系

的建设工作。 

十、部门内部管理 

1、落实本部门及本专业线条人员进行业务培训和交流，提高其

业务能力和管理水平。 

2、统筹开展本部门及本职能条线相关业务数据和资料等的收

集、整理和归档。 

十一、完成上级领导交办的其他工作 

第三部分 任职资格 

受教育程度 本科及以上学历，管理类相关专业优先，特别优秀者可适当放宽 

相关工作经验 5年以上相关工作经验，具备管理岗位工作经验优先 

专业知识技能 
熟练掌握人力资源各大模块管理流程、理念及工具，具备较强的

公文写作能力，掌握操作 WORD、EXCEL、PPT等办公室常用软件 

核心能力 培养指导、组织协调、专业性、分析判断、全局观念 

特殊要求 中共党员 
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受教育程度 本科以及上学历，行政管理类相关专业，特别优秀者可适当放宽 

相关工作经验 2年及以上工作经验，具备一定党务工作经验者优先 

专业知识技能 
熟悉党政建设、团务管理、工会管理等相关知识，具备较强的公

文写作能力，掌握操作 WORD、EXCEL、PPT等办公室常用软件 

核心能力 组织协调、计划执行、信息收集、人际交往、敬业精神 

特殊要求 中共党员 
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3、薪酬绩效岗 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 薪酬绩效岗 定编 1人 

直接上级 部门部长 直接下级  

第二部分 职责综述 

职责综述 

一、制度规划 

1、参与制定集团及下属公司人力资源发展战略； 

2、协助部门部长制定集团薪酬管理及绩效管理相关办法，并审核

下属公司薪酬管理及绩效管理相关办法。 

二、薪酬管理 

1、根据政府部门、集团管控要求、市场薪酬福利信息及员工意见，

参与制定并落实集团及各下属公司薪酬福利体系及分配方案。 

2、制定集团当年人力成本预算计划，统计并核算下属公司当年人

力成本预算。 

3、落实集团及下属公司人力成本预算执行跟踪工作并开展当年

人力成本决算管理工作。 

4、执行集团员工的工资、福利核算工作，并定期编制员工薪酬发

放表，经由集团及部门相关领导审核后提交财务部门。 

5、开展集团招聘候选人定薪管理工作，并协助规划与配置岗开展

招聘候选人谈薪工作。 

三、绩效管理 

1、制定并实施集团员工年度绩效管理方案，包括考核实施流程及

应用方案，指导并监督下属公司开展员工绩效管理工作。 

2、落实集团新员工试用期考核工作，并提出相应应用方案。 

3、组织开展集团内部评优工作，包括但不限于方案制定及实施。 

四、其他 

1、协助部门部长落实党群工会事务。 

2、完成上级领导交办的其他工作。 

第三部分 任职资格 

受教育程度 
本科及以上学历，人力资源、工商管理相关专业优先，特别优秀

者可适当放宽 

相关工作经验 2年及以上相关工作经验，具备大型咨询公司工作经验优先 

专业知识技能 
熟悉薪酬管理、绩效管理等模块管理流程及知识，具备较强的公

文写作能力，掌握操作 WORD、EXCEL、PPT等办公室常用软件 
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4、规划与配置岗 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 规划与配置岗 定编 1人 

直接上级 部门部长 直接下级  

第二部分 职责综述 

职责综述 

一、制度规划 

1、参与制定集团及下属公司人力资源发展战略； 

2、协助部门部长制定员工招聘管理办法，并审核下属公司员工

招聘管理办法； 

3、开展集团及下属公司人力资源管控体系建设工作，定期组织

开展人力资源合规检查工作。 

二、招聘配置 

1、撰写集团年度编制与招聘计划，管控招聘需求与预算。 

2、会同集团生产部门审核下属公司年度编制及招聘计划，落实

下属公司招聘需求与预算管控工作。 

3、统筹建立与优化招聘体系，实施集团招聘工作，包括起草及

发布招聘信息、应聘人员简历筛选、建立人才信息库、发布笔试、

面试及录用通知。 

4、根据人力资源发展规划要求，管理与维护集团招聘渠道，建

立并维护集团与专业院校、相关招聘网站、人才交流中心及猎头

公司的合作关系。 

三、其他 

1、协助部门部长落实党群工会事务。 

2、完成上级领导交办的其他工作。 

第三部分 任职资格 

受教育程度 本科及以上学历，经管类专业优先，特别优秀者可适当放宽 

相关工作经验 2年及以上相关工作经验，具备大型集团公司工作经验优先 

专业知识技能



 



 

 

相关工作经验 2年及以上相关工作经验，具备大型企业集团工作经验优先 

专业知识技能 
熟悉员工培训、职业发展规划等模块管理流程及知识，具备较强

的公文写作能力，掌握操作 WORD、EXCEL、PPT等办公室常用软件 

核心能力 计划执行、组织协调、信息收集、人际交往、敬业精神 

特殊要求 中共党员 

 


