师资科科长岗位职责

1、在分管副处长领导下，主持师资科日常工作，制定本科室的工作计划及有关管理办法；

2、协助处领导制订学校师资队伍建设规划，年度教师（辅）人员的进修与培训计划；

3、负责教师（辅）人员的进修、培训、教育与管理工作；

4、负责教师（辅）人员进修、培训协议的签订与管理，师培经费的使用与管理工作； 

5、负责教师（辅）人员和其他专业技术人员的岗位聘用管理、业务考核与聘期考核工作；
6、负责引进人才服务协议的签订和管理，人才待遇的兑现和管理工作；
7、负责教师资格认定与管理工作；

8、负责师资统计报表，各类外聘教授（特聘、讲座、客座、兼职、名誉、荣誉）的审批呈报与管理工作；

9、负责师资信息库的建设、更新与维护工作；

10、负责办理专业技术人员职称的申报、推荐、评审等组织工作；

11、负责办理新接收的大中专毕业生、研究生转正定职工作；

12、负责职改经费的使用与管理工作；

13、完成领导交办的其他工作。
