组织人事干事（三）岗位职责
1.负责中层干部考核、考察，及年度考核评议的日常管理工作。

2.做好干部人事档案的安全、保密、保护工作。

3.负责学院教职工个人档案资料的收集、鉴别、整理、装订及干部人事档案的查阅、借阅和传递。

4.负责自主聘用人员的人事档案和户口转接的相关事宜，负责自主聘用人员业务档案的管理。

5.负责本部门文书资料清理、立卷和移交工作。

6.负责编制基层报表及数据平台采集的相关工作，负责残疾人员日常事务的办理。

7.负责部门经费预算的编制和费用的报销。

8.负责固定资产增减、报损的报表填写。

9.拟定教职工社会保险缴费基数，承办教职工养老、医疗等保险日常工作。

10.完成部门所交办的其他任务。
