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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：杨光、刘芳。
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引 言

本文件制定组织人事部岗位规范，以确保教职工管理工作得到有效贯彻落实，实现各项教职工管理

工作目标任务。
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组织人事部岗位规范

1 范围

本文件规定了广东新安职业技术学院组织人事部的工作原则、机构设置与人员配备、岗位设置与职

责、岗位目标、岗位任务、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院组织人事部岗位工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 工作原则

4.1 以教职工为本

教职工管理，要从学校和教职工的立场和角度出发去开展工作。

4.2 以服务为中心

全心全意为学校和教职工服务，促进师资发展建设，助力学校高质量发展。

4.3 以质量为核心

日常工作需做到高标准、高效率和高水平，做到及时响应、有效解决问题。

5 机构设置与人员配备

5.1 机构名称

广东新安职业技术学院组织人事部。

5.2 人员编制

设部长 1 名，副部长 2 名，成员若干名。

5.3 人员配备基本要求

5.3.1 本科及以上学历。

5.3.2 有一年以上高校工作经历。

5.3.3 中共党员优先。
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6 岗位设置与职责

6.1 组织人事工作

6.1.1 制定落实学校组织人事工作年度计划和相关工作流程、标准、制度；

6.1.2 拟定学校机构设置，完成学校定岗、定责、定编工作；

6.1.3 组织编制学校人力资源发展规划、师资队伍建设规划；

6.1.4 组织实施党组织干部和学校干部的考察、选拔、任免、调配、考核及后备党组织干部队伍建设；

6.1.5 统筹开展学校党员干部思想作风建设、廉洁自律教育等工作；

6.1.6 学校招聘信息发布、招聘流程运行、面试组织等工作；

6.1.7 教职工薪酬福利的核定、调整和报批，办理“五险一金”的代扣代缴业务；

6.1.8 统筹开展学校部门层面绩效考核、岗位层面绩效考核工作；

6.1.9 办理教职工入职、离职、调职、退休、辞职、解聘有关手续和劳动合同管理，开具相关人事证

明材料；

6.1.10 完成教职工日常考勤管理，办理请休假审批手续；

6.1.11 组织学校各类奖项的评选与发放，处理教职工违规违纪行为；

6.1.12 组织教职工定期体检并建立体检档案；

6.1.13 教职工人事档案管理，完成人事信息收集、更新、统计、上报，协助办理人事关系和户口迁移。

6.2 教师发展工作

6.2.1 组织教职工岗前培训及通用能力培训工作；

6.2.2 负责组织全校教师和其他各类专业技术职务的评审、聘任以及职称评审等工作；

6.2.3 负责教学名师、学术带头人、教学与科技创新团队等各类人才培养对象的遴选，协助开展学术

团队建设；负责指导教师教学学术发展计划等；

6.2.4 负责组织教师进修、专业发展培训、教师晋升、制定职业生涯规划等工作；

6.2.5 负责组织学校教师思想政治工作、师德师风建设、教师管理和服务等相关工作；

6.2.6 组织学校教师思想政治工作、师德师风建设、教师管理和服务等相关工作；

6.2.7 组织学校教师参与省级、校级的教学竞赛和技能大赛；

6.2.8 负责教师管理系统、高校思政教师系统等数据管理工作。

6.3 其他职责

6.3.1 协助其他部门工作，完成上级领导交办的其他工作；

6.3.2 负责本部门标准化实施工作。

7 岗位目标

以学校总体工作部署为指针，以教育教学工作为中心，以运转有序、协调有力、督促有效、服务到

位为目标，树立以人为本的理念，贯彻服务宗旨，发挥协调作用，抓好内部建设，努力提高素质，在全

校教职工的支持和配合下，有目的、有条理、高效益地开展工作，为学校提质量、创成绩而服务。

8 岗位任务

8.1 组织开展学校人力资源发展规划、师资队伍建设规划，核定各类人员编制，做好人力资源的充分

利用和合理调配。
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8.2 组织开展师资管理培训工作，制定师资队伍建设规划，师资培育、培训安排并组织实施。

8.3 组织开展师资队伍建设，协助教学科研部和各教学部门做好专业人才的考察、引进、培育、运用、

考核、奖惩、淘汰等工作。

8.4 组织开展学校各类人员的考核工作，各类人员的聘用用管理，合同管理、档案管理。

8.5 组织开展专业技术人员的管理工作，包括组织专业技术职务评聘，制定各类专业人才的选拔、引

进、管理政策和制度。

8.6 组织开展学校的人事管理调配工作，探讨并制定人事管理规章制度和人事制度改革方案。

8.7 组织开展学校的绩效薪酬制度，设计制定适合学校发展的绩效薪资制度。

8.8 组织开展部门内部建设，包括部门人员队伍建设、规章制度建设、基础性工作建设，切实提高工

作效率和整体素养。

8.9 制定教师思想政治和师德师风建设相关规章制服并组织开展其教育工作，实施师德考核评价。

8.10 组织开展教师奖励工作和师德违规惩处工作。

8.11 按时完成上级部门要求的各类年度报表以及学校领导交办的其他工作。

8.12 负责组织本部门的标准实施、检查、督促及标准的提供和修订工作。

9 检查与考核评价

9.1 接受学校的工作检查、考核、评价。

9.2 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。
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