	编号
	岗位名称
	岗位职责
	特殊任职要求

	人事处九级岗1
	职称管理岗
	申报专业技术职务人员资格审查

申报人员论文送审

其他高校送审论文的分发、派送

初定职称人员确定

留学回国人员职称确定

学校中评委、高评委组成专家推荐

各种师资专家库成员的推荐

教职工专业技术职务人员聘任

协助做好博士后流动站的申报工作

上级部门布置的任务

领导交办的其他任务

	

	人事处九级岗2
	人事信息岗
	人事信息系统日常维护

职工花名册管理

人事处网站维护

网站内容更新、管理

各种人事信息、教育统计报表出具

劳务派遣公司费用结算

非在编员工工资管理

非在编员工进校、离校手续办理

各种证明

领导交办的其他任务


	


人事处九级岗岗位说明书

