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岗位表

	序号
	招聘岗位
	学历
	岗位职责
	任职要求
	需求人数
	备注

	1
	人力资源专员
	本科及以上学历
	1.制度与规划：制定、完善并落实公司人力资源管理制度、流程与年度工作计划，确保各项工作符合国企监管要求及合规性审查；
2.招聘管理：负责社会招聘与校园招聘的全流程实施，包括需求分析、职位发布、简历筛选、面试组织、背景调查（含政治审查基础信息核实）、录用审批及候选人跟进；严格落实招聘回避原则及信息公开要求；
3.培训与开发：协助制定年度培训计划，组织开展员工培训活动，涵盖需求调研、课程协调、培训实施、效果评估及档案管理；
4.员工关系管理：负责员工入、离、转、调及劳动合同管理（含续签、变更、终止），规范办理人员调动备案手续；建立并及时更新人事档案，配合完成干部人事档案专项审核工作；
5.绩效考核：协助开展绩效考核工作，包括考核数据收集、绩效面谈组织、考核结果汇总与公示；配合落实年度考核结果与绩效工资挂钩的相关操作；
6.薪酬福利管理：负责五险一金的核算、申报、缴纳及年度基数调整；完成月度薪酬核算、发放等；配合完成国企工资总额管理相关数据统计与上报工作；
7.数据统计与分析：协助做好集团及子公司人力资源数据的统计与分析，定期编制人力资源报表，为人才盘点及人事决策提供基础数据支持；
8.完成交办的其他工作事项。
	1.本科及以上学历。
2.具备正常履行职责的身体条件和心理素质。年满18周岁以上、38周岁以下（1987年10月至2008年10月期间出生）。出生日期以有效居民身份证记载为准。
3.具有两年及以上相关人事工作经验。
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	2
	人力资源业务专员
	本科及以上学历
	1.校企合作拓展：负责与高校建立并维护合作关系，洽谈实习基地共建、专业共建、产学研合作等事宜，推动校企合作协议的签署与落地。
2.人力资源业务对接：统筹对接各项对外人力资源业务，建立业务台账，实时跟进进度，优化供需对接与人岗匹配流程，提升用工保障效率与服务响应速度。
3.产教融合项目运营：负责产教融合项目的策划与全流程实施，涵盖需求调研、方案设计、立项申报、过程管理及验收总结，统筹项目落地，保障项目有序开展。
4.政策研究与项目申报：持续关注国家及地方相关扶持政策，梳理可申报的项目与补贴资金，准备项目申报材料，提交政府申报，跟进项目评审进度，争取相关政策支持。
5.ISO体系管理：按照ISO国际质量管理体系认证标准及公司资质管理要求，协助开展ISO认证辅助工作，负责各类认证资料的收集、整理、核对、归档，完善资料台账。
6.完成上级交办的其他工作事项。
	1.本科及以上学历。
2.具备正常履行职责的身体条件和心理素质。年满18周岁以上、38周岁以下（1987年10月至2008年10月期间出生）。出生日期以有效居民身份证记载为准。
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