组织人事干事（一）岗位职责
1.根据国家、省、市劳资政策规定，承办教职工正常晋升工资、晋升职称（职务）和工资调标等工资、津贴变动，完善工资档案等日常工作。

2.负责新进人员工资标准、津贴的核定。

3.负责编制、报送人事、劳资年报和工资季报、年报表，建立工资台帐。

4.协助部门领导做好学校人事分配制度改革的运行情况的分析、总结，编制分析报告。

5.审核各部门临时工工资计发标准，建立临时工工资档案。

6.负责教职工探亲交通费报销标准审核，及去世教职工丧葬费、抚恤金及遗属生活困难补助的核定，承办教职工退休手续的办理。

7.完成部门所交办的其他任务。
