人事处所设岗位聘期目标任务

一、人事处处长聘期目标任务：

1、按照部门职责范围，全面主持人事处工作，是部门所有工作的第一责任人。

2、制定部门工作计划并组织实施。

3、组织拟定学院师资队伍建设规划和人事分配制度改革方案。
4、统筹安排部门工作，明确所设岗位的工作任务，督促、检查部门工作人员认真履行岗位职责。

5、负责部门人员的日常管理和绩效考核。
6、负责部门人员的理论学习、思想作风建设和党风廉政建设。
7、负责部门的稳定安全工作。

8、审定部门印发的请示、通知等对外（报）发送的文稿。

9、贯彻民主集中原则，定期组织召开部门领导班子或全体会议研究工作，调动部门人员工作积极性，发挥集体决策作用。

10、负责本部门业务经费的安排使用。

11、负责协调本部门与外（部门）单位关系。

12、做好学院离退休人员的服务和管理工作。

13、完成领导安排的其他工作。

二、离退休管理处副处长聘期目标任务：
1、按照部门职责范围，协助处长开展工作。

2、协助处长做好部门人员的日常管理和绩效考核工作。

3、协助处长做好部门人员的思想作风建设和党风廉政建设。

4、做好离退休人员的日常服务和管理工作。

5、协助家属做好去世离退休人员的丧葬工作。
6、协助处长拟定有关离退休人员管理方面的文件。

7、指导校老龄委和老教授协会开展工作。
三、人事处副处长聘期目标任务：
1、按照部门职责范围，协助处长开展工作。

2、协助处长做好部门人员的日常管理和绩效考核工作。

3、协助处长拟定有关教师队伍建设、人事分配改革等方面的文件。

4、指导师资科长开展教师进修培训、人才引进、教师资格、职称评审等日常工作。

5、指导人事劳资科长开展人事调配、工资管理，离退休待遇、劳动报酬和各种福利的审定、报批等日常工作。
6、协助处长做好部门工作人员的思想作风建设和党风廉政建设。

7、协助处长做好教学评建工作。

8、完成领导安排的其他工作。

四、人事劳资科长聘期目标任务：
1、人事劳资工作计划及规章制度的拟订
2、做好面向教职工的日常服务工作
3、新进（调）人员手续接收和档案审查

4、办理人事调配和人员辞退、离岗等手续
5、配合外事部门办理教职工出国（境）的审查及相关手续
6、修订管理、工勤人员岗位职责和工作任务
7、各类人员《聘任目标任务书》的签订
8、组织实施工作人员考核，按规定兑现考核奖惩

9、各种政策性工资、福利的审定、报批和兑现
10、绩效工资基础数据的整理、汇总，开展调研并修订绩效工资办法

11、因公伤残人员手续的报批及发放伤残保健金
12、丧葬抚恤金、教职工遗属困难补助费的审批与发放
13、工龄计算、退休手续办理及离退休费、生活补贴、护理费的发放和调整工作

14、与外聘人员签订聘用合同书，办理相关保险，兑现待遇，办理劳动用工年检

15、办理工资收入、证明等人事材料
16、请假手续的办理、考勤管理和探亲路费的审批

17、教职工名单的维护

18、办理人事代理（派遣）手续

19、办理残疾人就业年检和保障金缴纳

20、人事处网页的维护及数据更新

21、人事劳资信息的统计和报送

22、待岗人员、停薪留职人员的管理

23、工人升等级考试、培训及证书办理

24、复转退伍军人及军烈属的待遇报批

25、完成领导交办的其他工作

五、师资科长聘期目标任务：
1、教师队伍建设工作计划及规章制度的拟订

2、做好面向教职工的日常服务工作
3、发布人才招聘信息，组织招聘工作

4、引进人才安家费、科研启动费的核定

5、引进高层次人才的公证工作
6、安排欢迎新教师和庆祝教师节活动

7、各类专家（享受政府津贴、突贡专家等）的申报与服务

8、兼职教师的聘请、管理和服务
9、掌握教师队伍状况，做好信息维护工作

10、修订专业技术职务评聘文件并组织评审，上报评审材料

11、组织安排职称外语考试、计算机考试，办理相关免试证明

12、全员聘任有关教师岗位聘任条件和目标任务书的制订

13、组织推选省、市各类专业技术职务的评审专家

14、组织实施教师单科进修、访位学者、学位进修等推荐报送工作

15、教师报考研究生审批、协议签订和兑现待遇

16、安排青年教师岗前培训及考试

17、教师资格认定，办理教师资格证书

18、组织教师参加专业、教辅技能以及外语培训等

19、组织学院优秀教师、优秀教育工作者的评选

20、组织实施中省市优秀教师、先进教育工作者等人选的选拔推荐

21、人事处网页的维护及数据更新

22、教学评建有关资料的规范整理

23、教师队伍信息维护、统计和报送

24、教职工获奖的登记和规范管理

25、完成领导交办的其他工作
六、离退休管理科科长聘期目标任务：
1、退休证的办理
2、慰问特困退休人员
3、组织离退休人员开展活动

4、协助校老龄委和老教授协会开展工作
5、教职工（在职、离退休）档案的管理

6、协助家属做好去世离退休人员的丧葬工作

7、离退休人员的信息统计、报送工作
