样例： 
XXXXX大学人事处职责描述（初稿）

（单位盖章）                                 （主要负责人签字）
一、总的描述

人事处是负责学校人事政策的研究和制订、人事调配、劳资福利管理、师资队伍建设及人力资源开发、人才交流服务等工作的职能部门。

二、主要职责

（一）人事管理工作

1、负责学校机构设置、人员编制核定、岗位设置与聘用工作。 

2、负责学校教职员工的招聘、调动、安置以及事业编制人员退休手续办理工作。

3、负责教职员工的考核、评优、奖惩、劳动纪律等工作。

4、负责公派出国（境）留学人员的选拔以及各类人员出国（境）的审批工作。

5、负责技术工人考工定级、培训及计划外用工计划核定审批工作。

6、负责科级干部队伍的建设与管理工作。

7、负责学校人事信息、人事档案、人事证件及法人登记证、组织机构代码证的管理工作。

（二）师资队伍建设工作

8、负责学校师资及人才队伍建设规划的制定与实施，9、负责各类人才培养工程人员的选拔、推荐与培养工作。

9、负责专业技术职务岗位设置、评聘、各类人员的培训进修、专业技术职务考试的组织和专业技术职务资格、教师资格证书的办理等工作。

10、负责国医大师、名医工作、师承工作的日常管理。

11、负责物色与引进高层次人才。

12、负责研究人才队伍建设政策，完善学校有关规章制度。

13、负责博士后进出站及日常管理工作。

（三）薪酬管理工作

14、负责学校年度劳动工资计划制定及年终结算工作。

15、负责学校教职员工的劳动工资及各类津补贴、保险保障、福利等工作。

16、负责学校人事劳动工资的各类统计报表工作。
三、内设机构及主要职责

设立如下四个内设机构。

（一）师资科

1、负责学校师资及人才队伍建设规划的制定与实施，做好各类兼职教师的聘用与管理工作。

2、负责各类人才培养工程人员的选拔、推荐与培养工作。

3、负责专业技术职务岗位设置、评聘、各类人员的培训进修、专业技术职务考试的组织，专业技术职务资格、教师资格证书的办理等工作。

4、负责博士后进出站及日常管理工作。
5、负责全校机构设置、人员编制核定及岗位设置与聘用工作。

6、负责学校教职员工的招聘、调动、安置以及事业编制人员退休手续办理工作。

7、负责教职员工的考核、评优、奖惩、劳动纪律等工作。

8、负责科级干部队伍的建设与管理工作。

9、负责学院、部门目标任务制定、下达、考评等工作。

（二）人事科

1、负责学校法人证书、组织机构代码证及人事处印章人事证件的管理工作。

2、负责全校教职工的人事信息管理和人事档案管理工作。

3、负责处理有关人事方面的来信来访、外调、函调的接待回复工作。

4、负责收集与发布人事信息、做好综合性统计报表等工作。

（三）劳资科

1、负责学校年度劳动工资计划制定及年终结算工作。

2、负责学校教职工工资、津贴、福利费用的日常管理、独生子女的幼托费、学费的审核及各类保险办理工作。 

3、负责病故、殉职人员的丧葬抚恤、遗属补助和因公致残人员的评残工作。

4、负责学校计划外用工计划核定工作，督促用工部门办理计划外用工的缴费、换证、清退工作。

5、负责完成工资月、季、年报表工作。

（四）教师教学能力发展中心
1、负责制定学校教师队伍发展的相关规划，以及相关政策的制定、实施和评价服务。

2、组织开展教师教学能力、职业生涯规划、师德师风等培训。

3、组织教师参加有助于教学能力提升的教学竞赛、教学专题研讨学术交流活动。

4、组织开展教师教学咨询、心理健康咨询。

5、提供、开发教师学习与教学发展资源，推广教育教学改革成果。

6、为学校职能部门和学院提供与教师发展相关的支持与服务 。
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