人事处劳资科干事岗位职责
1、在分管副处长和劳资科科长领导下，协助科长起草本科室的工作计划及有关管理办法;

2、协助处领导起草人事处的工作计划及总结等各项文字材料工作，负责人事处文件资料的收发、转递及归档工作；
3、协助人事科科长做好教职工的考勤、考核与奖惩工作；

4、协助处领导和劳资科科长起草学校非事业编制聘用人员管理制度文件，负责劳动监察及保障、非事业编制聘用人员就业协议和劳动合同的签订与管理工作，社会保险的缴纳与管理（含事业编制职工的社保缴纳与管理）工作；

5、负责劳动用工、社会保险统计及报表工作；

6、负责工人技术等级考核培训、技师申报评审与管理工作；
7、负责工伤认定的申报工作；
8、负责残疾人年审、残疾等级的报审、认定及残疾抚恤金发放等工作；
9、协助劳资科科长做好职工各种福利待遇（探亲费、调动差旅费、丧葬费、抚恤费等）的初审、登记与发放工作；

10、完成领导交办的其他工作。
