
附表1：         江苏建筑职业技术学院
部门工作职责

	部门

名称
	人事处
	现有编制数
	6

	
	
	拟调整编制数
	

	工作职责

	1、贯彻执行党和国家关于人事工作的方针、政策，拟订学校人事管理的规章制度。

2、负责全校的机构设置、人员编制和用人计划。

3、负责办理教职工的流动调配，毕业生、复转军人的接受安置等有关工作。

4、负责办理计划外用工的审批等有关工作。

5、负责全校教职工的工资、福利、奖金、社会保险等工作。
6、负责教职工的考核、聘任工作，办理有关聘任手续。

7、负责教职工奖惩工作。

8、负责全校教职工职称的评审晋升工作。

9、负责学校师资队伍的规划、人才招聘、选拔、培训等师资建设工作。

10、负责办理全校教职工的请休假、退休、辞职、退职手续及伤、残、亡的善后工作。

11、会同有关部门办理出国人员的审查、公证、因私出国（境）人员的审批等手续。

12、负责人事信息资料的收集、整理、汇总，管理人事信息系统、人事统计报表等工作。

13、负责教职工的人事档案管理，工作证、校徽的发放、管理及人事文书材料收集、整理、归档。

14、完成上级及学校交办的其它工作。

	部门领导签字：

	学校分管领导审阅意见：


备注：以上表格均用宋体，小四字体填写，可附页。

