湖州银行总行中层副职岗位说明书

一、办公室副主任岗位职责
1、制定和完善部门工作计划、管理办法、操作规程等制度性文件；
2、组织完成各类工作报告、综合性材料、宣传稿件等文案工作；
3、督促、检查部门工作计划、管理办法等制度的执行；
4、建设良好的全行公共关系，建立和维护与政府、媒体、监管等外部机构的联系，及时收集、查询和反馈相关信息；
5、建设全行品牌，有效使用VI（视觉识别）、CI（企业形象识别）系统；
6、完成上级交办的其他工作。
二、人力资源部副总经理岗位职责

1、 组织制订全行人力资源战略、政策、中长期规划和年度计划及人力资源开发方案，组织建立人力资源管理制度及工作流程；

2、 做好干部管理、招聘管理、劳动人事、工资福利、保险统筹、绩效考核、教育培训等人事管理相关工作；
3、 结合本行人才现状，建立和完善内部人才储备、培养和发展机制；
4、 发挥人力资源业务合作伙伴职能，推动人力资源为本行的业务发展和高效运行提供更有深度和广度的支撑；
5、 完成上级交办的其他工作。
三、从事金融市场或投资银行业务的副总经理岗位职责

1、 组织制定全行投资银行业务规划和经营计划，建立健全相关管理办法、操作规程等，并组织实施、监督管理；
2、 开展投资银行业务、同业金融合作业务、票据业务市场研究，建立符合市场需要的经营管理模式，结合公司业务发展战略研发新产品、优化内控体系； 

3、 组织推动全行投资银行团队专业能力提升；
4、 组织建立内外部合作机制，开展协同营销，建设与推广投资银行品牌；
5、 完成上级交办的其他工作。
四、从事科技运维或科技开发的副总经理岗位职责

1、 制定和完善部门工作计划、管理办法、操作规程等，并组织实施、监督管理；
2、 参与制订全行信息化建设规划并推动实施，做好全行金融产品和各类应用软件的开发、完善、推广、运行维护等工作；
3、 组织开展全行有关信息安全、科技风险的管理；
4、 负责信息系统的应急预案的制订与修订工作；组织执行各项业务连续性演练；
5、 负责响应业务部门的服务请求，提供符合业务需要的技术支持服务；
6、 完成上级交办的其他工作。
