人力资源部部长职位说明书
	职位名称
	 部长
	职位编号
	 RZ-04-001
	所属部门
	 人力资源部

	职位等级
	 四级
	岗位定员
	 1人
	所辖人员
	 9人

	直接上级
	 分管人事校长
	直接下级
	副部长2人

	职位分析审核人
	
	编制日期
	 2018-7-25

	工作概要：按照学校近期和远景发展规划制定教职工队伍建设规划和实施办法，完善学校人力资源管理制度，进一步深化校内人力资源管理改革；负责学校人力资源、教师发展中心、党委教师工作部等各项工作的推进和指导实施工作，并对二级学院人力资源管理方面等工作予以指导、服务、督促；负责外部沟通协调和指导内部人员管理工作；确保为学校可持续发展提供有效的人力资源保障。

	工作职责和绩效标准：

	职责一
	职责描述：按照学校近期和远景发展规划制定教职工队伍建设规划。
	绩效考核内容
	工作时间所占比例

	
	工作
任务
	 1、制定师资建设规划，确保师资力量与学院发展情况相匹配
	 规划的合理性
	20%

	
	
	 2、协同各学院落实师资建设规划
	目标达成率
	

	职责二
	职责描述：根据学校教职工队伍建设规划，制定并完善学校人力资源等管理制度。
	绩效考核内容
	工作时间所占比例

	
	工作任务
	 1、制定并完善学校人力资源管理制度
	 人力资源制度的完善性
	20%

	
	
	 2、推动人力资源管理制度的落实
	制度的宣传力度，执行的有效性
	

	职责三
	职责描述：根据学校发展各阶段面临的机遇和挑战，进一步深化校内人力资源管理改革，制定改革方案和实施办法，并推行改革和实施办法的落实。
	绩效考核内容
	工作时间
比例

	
	工作任务
	 1、指导方案的制定和完善
	方案合理性，可操作性
	20%

	
	
	 2、推动方案的实施
	方案的宣传力度，执行的有效性
	

	职责四
	职责描述：负责学校人力资源、教师发展中心、党委教师工作部等各项工作的推进和指导实施工作
	绩效考核内容
	工作时间
比例

	
	工作任务
	1、指导制定人力资源、教师发展中心、党委教师工作部等各项工作年度计划
	计划与学校年度目标一致性
	15%

	
	
	2、推进各项工作的开展，确保年度计划的执行。
	计划执行的有效性
	

	职责五
	职责描述：负责外部沟通协调，指导、服务、督促二级学院人力资源等相关工作，指导内部人员管理工作。
	绩效考核内容
	工作时间比例

	
	工作任务
	 1、与校外机构、校内各部门、上级等保持良好的沟通协调关系，确保工作顺利开展。
	 沟通的及时有效性
	15%

	
	
	 2、指导、服务、督促二级学院人力资源等相关工作。 

3. 指导内部人员管理工作
	指导及时有效性

内部人员工作质量
	

	职责六
	职责描述：完成校领导交办的其他任务
	工作及时性
	10%

	工作权限：
外部沟通协调和内部人员管理

全校人力资源工作的审核权

	工作联系：校领导及各部门负责人，省教育厅、省人力资源与和社会保障厅，各民办高校人事处

	任职资格：

	教育水平
	本科及以上学历

	专    业 
	教育管理、人力资源管理、工商管理类专业

	工作经验  
	 5年以上相关工作经验，3年以上副部级岗位管理经验

	资格证书
	人力资源管理师

	知    识
	教育管理知识、人力资源管理知识

	技    能
	较强的计划管理能力，能有效制定相关制度并实施；

较强的组织实施能力，能有效执行和完成下达的工作任务；

3、很强的沟通和人际协调能力，能有效处理工作中出现的问题。

	素质要求
	较强的领导能力；

较强的沟通协调能力；

3、团队精神和工作主动性强。

	培训经历
	接受过教育类、管理类等培训

	工作条件及其他：

	办公设备
	计算机、打印机、复印机、电话、Internet网络、档案柜

	工作环境
	办公室

	工作时间
	按照国家规定的上班时间

	备注：


