人事处招聘岗位表
                                           （共5岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	人才引进
	管理
	1. 负责人才引进规划，政策制定、政策宣传，年度人才引进计划编制和报批，公开招聘工作，人才引进相关待遇（购房款、科研启动费、安家费）管理等；
2. 负责柔性人才聘任和管理，双聘、荣誉、客座等兼职外聘专家聘任和管理；
3. 负责教师个人档案整理归档；

	

	岗位2
	培训进修
	管理
	1、 负责教师培养，学历学位进修、国内外高访、短期进修，因公因私出国、短期学术交流访问等相关手续办理；
2、 负责人才梯队管理；
3、 综合协调、督办，日常人事工作；
4、 负责人事处各类文件收发、传递与归档；
5、 负责公章管理，处网页维护，人事处内务，计划总结，年鉴，教职工名册等工作；

	

	岗位3
	师资职称管理
	管理
	1．负责师资队伍分析、规划、建设及政策制定；

2．负责人才梯队建设，各类人才项目选拔，各类人才奖项申报；

3. 负责教师岗位聘任及考核；

4. 负责专业技术职务评聘；

3. 负责教师资格认定管理、青年教师助教（导师制）、访问学者接收管理、教育理论培训考试组织等工作；


	

	岗位4
	人事管理
	管理
	1、 负责人事调配（报到、内调、调离手续），外派人员管理，校徽、工作证管理；
2 负责教职工年度考核，教职工奖惩，考勤、探亲假管理；
4. 负责因私出国报备及管理；
5. 负责事业单位聘用合同签订及管理，法人年检；
5．负责人事代理人员、非事业编人员管理；
1. 负责退休及延退手续，科员定级，工勤人员技术等级报考资格审查及考后聘用；

	

	岗位5
	劳动工资、社会保障
	专技   
	2. 负责编制与机构管理，岗位设置与聘任，绩效分配改革；
3. 负责劳动工资、福利、奖金、津补贴审核发放，各级各类工资统计报表；
4. 负责各类社会保险管理；
5. 负责教龄工龄审核、30年教龄证等手续办理；收入、在职等证明；
6. 负责教职工数据库管理，各级各类人事统计报表；
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