组织人事干事（二）岗位职责
1.认真学习党和国家的人事工作政策，协助部门领导做好人事、职称的综合协调工作。

2.根据学校专业建设规划发展需要，组织编制年度人才需求计划，并负责补充教师的面试、考试等日常工作，及教职工调动，接收大学毕业生工作。

3.负责教职工晋升专业技术职务，晋升一般行政职务的日常工作，及相关外语、计算机考试报名等日常工作。

4.拟定人事职改工作计划、总结。

5. 协助部门领导做好学院各部门定编、定岗，定员工作。

6. 负责教职工双向聘任的日常工作、工人考工定级工作。

7. 承办教职工聘用、续聘、辞聘、签订聘用合同等日常工作，指导各部门做好学院自主聘用人员的聘用、签订用工合同等工作。

8. 负责教职工学历提高教育的登记、费用报销审核，及教师资格认证相关工作。

9.完成部门所交办的其他任务。
