岗  位  说  明  书

	岗位名称
	人事干事
	工作部门
	组织人事处

	岗位

职责

任务
	1、负责工作人员的考核、聘任、调配、奖惩、定级、政审以及人事档案的管理工作。
2、负责单位机构编制、人事管理、劳动用工管理工作。

3、负责本所专业技术人员的资格认定和职称评聘工作。

4、负责本所人员的工资、津贴、福利以及人事报表的统

计上报等日常性工作。
5、负责本所退休人员的管理工作。

6、承担所领导交办的其他工作。



	岗位

工作

要求
	1、 具有人事工作相关的专业知识，熟悉本岗位工作相关法律法规和政策、条例。
2、 熟练掌握办公自动化技能，熟悉相关工作软件使用方法。
3、 严格遵守单位各项规章制度，尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。
4、 服从所里关于公共卫生突发事件调度、值班安排、出差任务等工作安排，按时参加各类资格考试、培训、考核。
5、 具有正常履行职责的身体条件，能够胜任所任岗位职务。


	B岗位

要求
	1、 具有人事工作相关的专业知识，熟悉本岗位工作相关法律法规和政策、条例。

2、 基本掌握办公自动化技能，熟悉相关工作软件使用方法。

3、 严格遵守单位各项规章制度，尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。

4、 根据本人实际情况从事相关业务工作，如因身体原因确不能参与值班、出差任务等工作，由本人提出申请，经所审批同意，可不参加相应工作。
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