	部门信息
	部门名称
	人事处
	部门级别
	副处级

	
	部门属性
	行政管理
	直接上级
	分管院领导

	
	下属部门
	人事科、劳资科、老干科、黄埔院区人事科、东山院区人事科

	职能概述
	负责医院人事、劳资、离退休人员管理等专项工作。

	部

门

职

责
	职    责    描    述
	责任程度

	
	1．根据国家有关法律法规，制定医院人事、劳资、离退休人员管理的相关制度。
	全部

	
	2．根据医院发展战略，负责全院的人力资源规划与开发。
	全部

	
	3．负责医院机构、岗位、编制的设置，人员的调配。
	全部

	
	4．负责学科人才队伍的规划、建设与管理，学科带头人的选拔和管理。
	主要

	
	5．负责医院人才的引进、人员招聘工作以及部队转业干部的安置。
	全部

	
	6．负责医院专业技术人员的职称评聘工作。
	全部

	
	7．负贡有突出贡献中青年专家、杰出专业技术人员、千百万人才工程和享受政府特殊津贴等高层次人才的推荐与申报工作。
	全部

	
	8．负责医院专科主任、区护士长的选拔、任免管理工作。
	全部

	
	9．按干部管理其他权限，负责管理、技术干部选拔的组织工作。
	主要

	
	10．负责援藏、援疆、援外人员选拔及对口支援、扶贫的管理工作。
	主要

	
	11．负责离退休人员、离退休门诊的管理工作。
	全部

	
	12．负责各学术团体任职推荐，及获聘的各级各类专家的相关信息采集登记、更新维护、统计汇编、日常管
理等工作。
	全部

	
	13．负责建立和完善员工绩效考核体系。
	主要

	
	14．负责员工的工资、津贴、福利以及员工社会保障项目的管理。
	全部

	
	15．负责员工考勤的管理。
	主要

	
	16．负责人事信息管理系统的信息采集、整理及维护工作，完善专业技术人员技术档案信息管理。
	全部

	
	17．负责全院劳动合同的规范、签订与管理。
	全部

	
	18．负责全院劳动和人事争议仲裁的组织工作。
	全部

	
	19．负责全院员工人事档案资料的收集、整理及移交工作。
	全部

	
	20．负责全院员工和离退休职工的相关证明、公证、政审手续的办理及外调接洽工作。
	全部

	
	21．医院交办的其他工作。
	主要

	部门权限
	1．医院决策的建议权。
2．执行医院决议的组织权。
3．人事处职责对应工作的组织管理权。
4．根据医院决议的全院人员调配权。
5．与政府相应部门的沟通联络权。
6．医院授予的其他权限。

	工作关系
	



人事处职能说明书

人事处处长岗位说明书
	岗位信息
	岗位名称
	人事处处长
	行政级别
	副处级

	
	岗位类别
	行政管理岗位
	隶属部门
	人事处

	 职责 

概述
	在分管院长的领导下，全面负责医院人事、劳资、老干管理等专项工作。

	主
要
职
责
	职  责  描  述

	
	1．在院长、分管副院长的领导下，负责本部门的全面工作。
2．根据国家有关法律法规，组织制定医院人事、劳资、离退休人员管理的相关制度。
3．根据医院发展战略，负责全院的人力资源规划与开发。
4．负责医院机构、岗位、编制的设置，人员的调配。
5．做好本部门人才梯队建设，负责本部门员工的工作安排、业务培训、业绩考核、奖金分配等，对本部门员工的奖惩及人事任免提出建议。
6．负责学科人才队伍的规划、建设与管理，学科带头人的选拔和管理。
7．负责医院人才的引进、人员招聘工作以及部队转业干部的安置。
8．负责医院专业技术人员的职称评聘工作。
9．负责有突出贡献中青年专家、杰出专业技术人员、于百万人才工程和享受政府特殊津贴等高层次人才的推荐与申报工作。
10．负责医院专科主任、区护士长的选拔、任免管理工作。
11．按干部管理其他权限，负责管理、技术干部选拔的组织工作。
12．负责援藏、援疆、援外人员选拔及对口支援、扶贫的管理工作。
13．负责建立和完善员工绩效考核体系。
14．组织制定本部门的年度预决算，审批本部门管辖的各项经费并监督其合理使用。
15．审签以本部门名义发出的各类文件和报表。
16．负责本部门与院内外相关部门的沟通协调。
17．完成医院交办的其他工作。

	基 本
权 限
	1．本部门工作的决定权。
2．本部门各科室工作的检查、监督和纠正权。
3．本部门管辖经费及支出项目申报、使用的审批权。
4．以本部门名义发出的各类文件和报表的审签权。
5．人事处职责对应工作的组织管理权。
6．全院人员的调配权。
7．本部门员工的工作安排、考核的决定权。
8．本部门员工的奖惩和人事任免的建议权。
9．院领导授予的其他权限。

	岗位
待遇
	享受医院处长的相应待遇。

	任职要求
	    内容
	    必  备  条  件

	
	  政治思想水平
	具有较高的政治理论水平，认真贯彻党和政府的医疗卫生路线、方针、政策，坚持科学发展观。

	
	学历及从业资格
	大学本科或以上学历。

	
	    培训要求
	接受过专业岗位知识、医院管理和行政管理知识培训。

	
	    工作资历
	具备副处级干部任职要求。

	
	职业素养
	1，原则性强，实事求是，客观公正。
2．具有公众服务意识。
3．具有民主意识和法制观念。
4．具有接受监督、考核的意识。
5．勤政廉政，敬业爱岗。
6．良好的个人品质和职业道德。
7．较强的事业心和责任感，严谨的工作作风。

	
	职业能力
	1．具有较强的从事医院人事管理的专业能力。
2．具有较强的管理、沟通、协调能力。
3．具有较强政策水平、综合分析能力。
4．具有较强的执行力。
5．较强的语言表达和文字综合能力。
6．具有较强的突发事件处理能力。

	
	身体条件
	身体健康，心理素质良好，能胜任本职工作。
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