样例： 
人事处职责描述

（单位盖章）                           （主要部门/学院负责人签字）
一、总的描述（文字简练，字数控制在100字，教学单位可不提供）
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、内设机构及职责（字数控制在150字，教学单位只提供行政管理科室）
设立四个内设机构：人事科、师资科、劳资科、教师能力发展中心。

（一）人事科
负责人事处处务工作（如工作计划的制定，工作总结，宣传报道，对外联络，文件的收发，经费、保密、消防、安全等），全校人员的人事信息管理和档案管理工作，年度考核，工人考工定级，学期开学到岗情况督察等工作。

（一）师资科

负责机构设置、师资队伍建设、人才及团队的引进、招聘，兼职教师名誉教授聘任、人员管理（出国、请假、违纪处理）、人员调动、退休和延退工作，职称评定、岗位晋升、各级专家评选推荐、名医工作室、博士后及博士后流动站管理等工作。
（三）劳资科

负责学校年度劳动工资计划制定及年终结算工作，发放教职工工资、津贴、福利、保险缴纳的日常管理，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，负责完成工资月、季、年报表工作。

（四）教师教学能力发展中心
负责制定学校教师队伍发展的相关规划，负责组织开展教师教学能力、职业生涯规划、师德师风等培训，组织教学竞赛、教学专题研讨学术交流活动，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。
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