附件1

院务工作部部长助理岗位说明书
	岗位名称
	院务工作部部长助理

	岗位概要：
主要协助部门领导做好部门日常管理工作，具体包括综合行政事务、总部办公环境管理、部门质量体系建设等相关工作。


	岗位职责：
   1．负责部门内部综合事务管理； 

2．负责综合行政事务管理，主要包括公文、车辆、会议服务、各类接待、办公用品等管理；

3. 负责总部办公环境管理，维护总部办公秩序、卫生等；

4．协助管理部门质量体系、保密等工作；

5．完成院领导及部门领导交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：  大学本科及以上学历。
工作经历：  5年以上工作经历，2年以上管理工作经历。
岗位技能：  良好的组织协调能力、沟通能力和人际关系能力，良好的文字和口头表达能力，能独立撰写相关报告，拟定相关规章制度和文件。
职业素养：  具有敬业精神，较强的事业心，富有团队合作精神。

政治面貌：  中共党员。
 其他要求：  身体健康，45周岁以下。
 


人力资源部部长助理岗位说明书
	岗位名称
	人力资源部部长助理

	岗位概要：
    协助部长开展工作，负责薪酬管理工作，培训管理工作，院总部劳动关系管理工作等。

	岗位职责：
1．负责薪酬管理工作；
2．负责培训管理工作；
3．负责院总部招聘及劳动合同管理工作；

4．负责院总部社保管理工作；
5．完成部长交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：  大学本科及以上学历。
工作经历：  5年以上工作经历，2年以上管理工作经历。
岗位技能：  良好的组织协调能力、沟通能力和人际关系能力，良好的文字和口头表达能力，能独立撰写相关报告，拟定相关规章制度和文件。
职业素养：  具有敬业精神，较强的事业心，富有团队合作精神。

政治面貌：  中共党员。
 其他要求：  身体健康，45周岁以下。



