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于通用性强的这一类，学校确定了岗位说明书标准模板，标准模板是指导性的，由于各教学单位的专业、历史沿革不同，其具体工作任务、工作要求也不尽相同，各单位在具体分解工作任务时，应根据专业特点结合每个人的具体情况做适当调整，要注意充分发挥每个人的特长。对于个性化强的这类岗位说明书，在审定过程中发现个别岗位说明书存在权责不符的情况，学校进行了初步调整，并对个别文字进行了修改，但基本保持了各单位上报时的状况，请各单位在执行过程中要注意进一步发现问题，并及时调整。

2、此次下发的岗位说明书，都是按工作任务的大项进行审定的，今后实际工作中岗位说明书应进一步分解到中项、小项（后附模板，供参考），请各单位根据本单位情况自行分解落实，从而使岗位责任制的落实能够实现量化，为年度考核提供客观标准。

3、岗位说明书的内容是动态的，随着工作任务的变化、人员的变化，岗位说明书要做及时调整。同时各单位也可将每年考核中遇到的没有列入岗位说明书，但属该岗位职责的条款，经单位聘任小组讨论后写入该岗位的岗位说明书中。

4、根据我校目前实际情况，为确保年度考核工作的真实性，切实把考核结果同教职工工资调整、职称评定，各类先进评选、聘用合同的续签与否挂钩，学校对年度考核工作进行了相应改革，年度考核将重点考察教职工履行岗位职责情况（具体考核办法另行印发），请各单位做好年度考核的准备工作。

    附：辽宁师范大学岗位说明书模板

辽宁师范大学

                             2008年10 月27日
主题词：印发     方案     通知                      
  辽宁师范大学校务办公室        2008年11月5日印发    
（共印10份）

《辽宁师范大学岗位说明书》模板
单位：人事处

	岗位类别
	管理人员

	岗位名称
	人事科长

	岗

位

职

责
	大项
	中项
	小项

	
	1．具体负责做好人才招聘工作
	制订年度人才引进计划
	每年10月中旬下发人才需求计划统计表

	
	
	
	每年10月末汇总后报学校领导审批，形成年度人才引进计划

	
	
	招聘洽谈
	选择适当媒体宣传人才招聘计划；组织参加人才招聘会现场招聘

	
	
	
	收集整理应聘材料，请相关学院组织专家进行业务考核，安排被考核人员食宿。

	
	
	
	根据学院考核意见，结合学校师资队伍总体发展规划，确定引进人才待遇并经主管处长审议后报主管校长审批。

	
	
	引进人才报到
	根据主管校长审批结果上报大连市人事局/市委组织部审批。

	
	
	
	出具调入人员报到通知单，协调落实科研启动费、计算机、安家补贴等引进待遇。

	
	2．负责校各级各类先进的评选工作
	布署年度各类先进评选工作
	每年的12月上旬，根据各单位在职职工人数，按学校规定的各类先进的评选比例，测算各单位各类先进的评选额度， 拟定有关通知。

	
	
	
	将经测算的名额分配表及有关通知，报经主管处长审核后，在12月中旬前将有关通知及名额分配表下发至校内各单位。 

	
	
	………
	…………

	
	
	
	……………

	
	
	………
	……………
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