人事处副处长岗位职责及具体要求

一、岗位职责

1、负责学校高层次人才规划的制定和实施；
2、负责各级人才计划的申报和管理工作；
3、负责教师资格认定、培训、专业技术职务晋升等日常服务、

管理工作；

4、协助处长开展其他相关工作。
二、具体要求
1、应具有硕士及以上学历，副高及以上专业技术职务；
2、熟悉教师队伍状况，有良好的敬业精神和创新意识；

3、工作作风严谨、踏实，有较强的责任心和政策水平。
  学科建设办公室、“211工程”办公室副主任
岗位职责及具体要求：

一、岗位职责：
1、协助主任开展学科建设规划的制定；
2、负责学科建设项目管理工作和年度评估检查、结项验收工作；
3、协助主任编制学校“211工程”建设项目可行性研究报告，组织对“211工程”建设项目实施的管理；
4、协助主任开展其它相关工作。
二、具体要求：

1、具有硕士及以上学历，副高及以上专业技术职务。 
2、熟悉学科建设工作，具有较强的创新意识和开拓精神；
3、具有较强的文字能力。
基建后勤处副处长岗位职责及具体要求

一、岗位职责

1、根据学校事业发展的需要，依据国家相关政策制订学校水、

电及燃气的使用计划，做好动力保障工作；
2、负责学校节能减排规划，制定节能减排办法并组织实施；
3、负责学校水、电及燃气设备的日常维护和改造，保证设备设
施良好运行；
4、协助处长开展其他相关工作。

二、具体要求
1、应具有本科及以上学历，中级及以上专业技术职务；
2、具有相关专业技术背景，热爱后勤工作。
3、工作作风严谨、踏实，有良好的服务意识和和敬业精神。
