处长岗位职责

1、主持人事处的全面工作，对本部门的工作进行规划、组织、管理、决策、实施及检查、督促和评估；并对学校工作提出建设性意见；

2、全面负责学校事业编制、内设机构设置和岗位设置与管理，人力资源配置、开发与人员聘用管理；

3、全面负责学校师资队伍的规划、建设与管理，专业技术职务的评聘与管理；

4、全面负责学校高层次人才队伍的规划、建设与管理；

5、全面负责学校人事、绩效考核等制度建设与实施，教职工的招聘、聘用、调配、考核、培训、奖惩、退休、出国（境）管理，教职工（含离退休人员）工资、福利、社保缴纳、校内岗位津贴、奖励性绩效工资调整与管理；

6、全面负责科级及以下干部的选拔、考察、任用、培训与管理；

7、全面负责教职工人事档案管理；

8、负责建立健全人事处的内部管理制度，团结和带领人事处工作人员履行职责，尽职尽责完成各项工作任务；

9、贯彻学校决定、决议，协调和配合其他部门做好有关工作，完成学校对本部门要求的各项工作任务，保证学校政策和整体工作在本部门的贯彻和落实；

10、完成上级领导交办的其它工作。
