薪酬绩效管理岗 
1.收集薪酬市场信息、公司薪酬数据，通过统计、分析为公司决策提供依据；

2.制订、完善符合公司发展需求的薪酬福利和激励制度、薪酬调整实施方案、管理流程；

3.制定、完善符合公司实际的绩效考核管理制度，优化绩效考核流程，跟进绩效实施情况；

4.指导、监督总部职能部门及基层单位的薪酬福利、绩效考核管理工作；

5.负责开展总部职能部门及基层单位的考勤、工资、奖金、绩效考核、职位体系管理等日常业务管理工作。

干部和职工教育培训管理岗

1.根据公司战略规划，制订公司人力资源培训计划和大纲，并组织实施；

2.制定、完善公司人员培训、职称管理、员工资质管理等制度和流程；

3.根据公司年度培训计划，具体组织实施、指导、监督公司及基层单位内、外部培训管理工作。

4.协助上级领导负责公司中层领导干部队伍建设及日常管理工作；

5.负责组织开展公司人员培训、职称管理、员工资质等日常业务管理工作；

6.负责公司在职、离退休职工的档案管理相关工作；
7.负责公司国外人员日常事务管理工作。
人才配置与劳动关系管理岗

1.负责宣传国家和地方政府关于劳动用工方面的法律法规，建立健全公司劳动用工方面规章制度；

2.根据公司战略规划，负责制订公司人力资源需求和供给计划，编制公司年度用工计划，并组织实施；

3.负责人力资源数据维护及统计分析工作，协助制定人才留用、培养等相关配套制度；

4.负责公司人才引进及人力资源配置日常业务管理工作；

5.负责公司员工劳动关系管理及相关业务管理工作。
员工福利管理岗（五险两金，补充医疗，退休）
1.根据国家和地方“五险两金”等方面的文件规定，制定公司相关管理办法，并组织实施；

2.宣传国家和地方有关社会保险方面的法律法规政策以及公司内部相关管理规定，根据公司发展需要，进行适当修订和完善；

3.负责开展公司“五险两金”及补充医疗保险的申报、缴纳、结算、报销、支取等日常业务管理工作；

4.负责公司员工退休等日常业务管理工作。
