
附件

岗位职责和任职资格

总部员工管理岗（1人）
主要职责：
1) 负责总部人员招（选）聘以及借调挂职人员管理；

2) 负责总部人员考勤休假管理；

3) 协助开展总部绩效考核、职级晋升等工作；

4) 负责维护总部人员信息库，填报各项统计报表及定期分析总部人力资源管理信息；

5) 负责部门综合业务。
任职资格：

6) 中共党员，35岁以下；
7) 大学本科及以上学历，人力资源、企业管理等相关专业毕业；
8) 具有5年以上人力资源管理工作经历；
9) 掌握组织管理和人力资源管理专业理论知识，了解与业务工作有关的法律法规和方针政策；
具有较强的组织协调能力以及文字表达能力。



