
人事处工作职责

人事处是负责学校的人事管理、机构编制、劳资和师资

队伍建设的职能部门。主要职责有：

一、贯彻执行国家有关高校人事工作的各项政策法规，

建立、健全学校人事管理制度。

二、会同有关部门提出学校机构设置和人员编制方案。

实施人员编制管理，负责全校教职工的调配



九、负责教职工的人事档案管理和人事统计、报表等的

报送工作。

十、负责教职工各类社保费用的审批、缴纳工作。

十二、配合党委组织部做好处、科级干部的选任工作。

十三、完成上级及学校安排的其它工作。
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