四川省建筑科学研究院（例表）
  人事管理  岗位职责说明书
	一、基本信息

	岗位名称
	人事管理
	直接上级
	院办公室主任

	所在部门
	院办公室
	直接下级
	无

	二、岗位描述

	制定我院人员甄选、培训制度体系并组织实施，组织员工培训，选拔优秀人才，提高人员业务能力，为院持续发展提供专业支持。

	三、主要职责

	工作任务
	工作任务描述

	招聘管理
	1． 根据院人力资源发展战略，制定人员调整，需求计划；

2． 制定招聘，录用程序，甄选优秀人才；

3． 逐步完善员工职业通道设计和人员调配机制，激发员工发挥价值。

	培训管理
	1． 制定我院培训管理制度，建立健全院内外培训教育体系，为人才的健康成长创造条件；

2． 根据培训需求分析，制定年度培训计划并组织实施，指导培训中心实施内部培训计划，并对培训效果进行评估。

	人事管理
	1．办理院中层领导人员任免手续及考核工作；

2．办理专业技术职务资格评审及推荐专业技术人员考核管理工作；

3．负责各类管理、技术人员（职）执业资格证书、岗位证书管理，建立在 

   册操作人员持证上岗基础台帐；

4．负责人事档案材料收集、移交；

5．办理人事事务和劳动合同日常管理，参与集体合同制度的协商，报批；

6．协调劳动关系，参与处置突发事件，参加劳动争议处理的调解、仲裁。

	
	

	四、任职要求（通常指最低任职资格和素质要求）

	学历及专业
	本科，经济专业或人力资源管理相关专业

	工作经验
	1年以上工作经验

	使用软件或设备
	熟练使用 word、excel、PowerPoint等办公软件

	职称、职（执）业

或资格认证
	经济专业（人力资源）初级以上职称

	岗位人员素质
	身体健康，性格开朗；吃苦耐劳，善于沟通；积极进取，责任心强；具有较强亲和力和可塑性，具备较强的抗压能力，有较强的团队意识；无不良记录。


