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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院组织人事部。

本标准主要起草人：邢永健、杨光、董彩娟、刘小敏、何碧清、高娜、周伟权、陈怡。
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引 言

为适应学校不断发展的需要，加强学校人事管理，明确岗位权限和职责，调动教职工的工作积极性，

特制定本规范。
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教职工岗位职责编写规范

1 范围
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从以下三个方面的标准要求进行衡量：总体工作经验、相关工作经验、管理工作经验。

4.7 专业知识和技能

4.7.1 专业知识

从胜任本岗位工作必备的基本知识、外语水平、计算机水平能力等方面来分析，并说明具备专业技

术资格证书等。

4.7.2 专业技能

对任职者为顺利履行该岗位职责而需要的各类技能的要求，如文字处理、工具应用等技能。

4.8 能力和素质

4.8.1 能力要求

完成本岗位工作需要的能力要求，如学习能力、创新能力、协调能力、沟通能力、分析判断能力、

问题解决能力、适应能力、培养指导下属能力、计划能力、组织能力、控制能力、执行能力等。

4.8.2 素质要求

完成本岗位工作需要的素质，如心理承受力、团队合作精神、全局意识、责任心、原则性、工作主

动性、服务意识等。

4.9 工作职责

岗位主要的工作性质、工作任务、工作要求，需具体清晰明确。

5 编写要求

5.1 基本资料部分

5.1.1 岗位名称

体现两方面的信息：岗位层次、主要工作职能。如：组织人事部部长，表示隶属组织人事部，岗位

为部长。

5.1.2 所属部门

按照学校组织机构设置规定进行填写。

5.1.3 下属人数

岗位所属的直接下属和间接下属人数的总和。

5.1.4 编制者签名和编制日期

岗位说明书编制者的签名和编写的时间。

5.2 岗位体系部分

5.2.1 直接上级

该岗位直接进行汇报并受其日常领导的岗位。
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5.2.2 直接下属

该岗位直接指挥或者向该岗位进行直接汇报的岗位以及需填写直接下属岗位的任职人数。

6 工作概要

6.1 工作概要

岗位工作的概括性描述，要求简明扼要，说清楚岗位存在的目的。

6.2 工作概要编制要求

遵循如下三段式：“为了什么（指：结果、目标）”+“在什么的指导下”+“做什么工作”，要求

简单扼要。例如：辅导员岗位，为了帮助学生树立良好的“三观”，在学校党委的指导下，对学生开展

思想政治教育，强化学生的“三观”实践活动。

6.3 其他要求

对于该岗位其他方面的任职资格要求，例如：职称、个性特征、需要掌握的政策法规、规章制度等。

7 编写程序

7.1 由用人单位按照附录 A：《人员需求计划表》进行编写附录 B：《岗位职责说明书》。

7.2 征求分管校领导意见后，交组织人事部审查后，报校领导审批。

8 审批程序

审批程序见图1。

图 1 审批流程图
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AA

附 录 A

（资料性）

人员需求计划表

需求系部 系部负责人

申请日期

(原则要求提

前一个月）

序号 需求岗位
需求

人数

类别

（行政人

员、专任教

师、兼职教

师、辅导员、

工勤人员）

需求原因（离职补缺，

替换人员，岗位调动，

业务扩大新增等）

系部

现有人数

拟用岗位职

责要求

拟要求

到岗时间

1

附岗位招聘

要求及职责

说明

2

附岗位招聘

要求及职责

说明

合计人数

主管部门意见

分管校领导意见

组织人事部

负责人意见

主管人事校领导

意见

校长批示

董事长（党委书

记）批示



Q/XAZJ 302.6—2023

5

BB

附 录 B

（资料性）

岗位职责说明书

岗位招聘要求及职责说明书

岗位名称 所属系/部

学历要求 专业要求

职称要求 英语要求

性别要求 婚育情况

政治面貌 工作年限

专业技术资格证 到校所授课程

专业知识 专业技能

个性特质 直属上级

岗位职责

任职要求


