岗位职责任务说明书

聘岗部门（盖章）：

	姓名
	
	工号
	
	岗位名称
	

	工资岗位类别
	校内考核岗位类别
	校内考核岗位等级

	专技 □
	专技教学科研型□、专技教学型□、专技科研型□专技实验□、专技辅导员□、其他专技□
	二级□、三级□、四级□、五级□、六级□、七级□、八级□、九级□、十级□、十一级□、十二级□、

十三级□

	管理 □
	管理 □
	

	工勤 □
	工勤 □
	

	主要职责和任务（可附页）

	年度岗位任务
	

	聘期岗位任务
	


本人签名：                 批准日期：   年    月    日

岗位职责任务说明书的填写说明

1.“岗位名称”填写实际工作的岗位，如××系或教研室主任/教师，辅导员，副院长，××科长，教学秘书，××科（办公室）科员等。

2.“工资岗位类别”指的是基本工资对应的岗位类别，分为专技、管理和工勤三类，在以上需要选择的对应名称后的“□”打 “√”。

“校内考核岗位类别”指的是在校内选择考核的岗位类别，如专任教师应选“专技教学科研型”“专技教学型”“专技科研型”和“专技实验”，辅导员应选“专技辅导员”，教辅系列人员可选择“其他专技”或“管理”，管理人员应选择“管理”，工勤人员应选择“工勤”。

若受聘人的工资岗位类别和其实际校内聘用岗位类别不一致的，本人确认应考核的岗位类别并做选择，比如受聘人工资岗位类别为“专技”，但其实际从事的是管理工作，且选择按照“管理”岗位考核，则校内考核岗位类别一栏应选择“管理”。

3.“校内考核岗位等级”指在校内选择考核的各类岗位等级，其中专技岗为二至十三级，管理岗为五至十级，工勤岗为一至五级。

4.双肩挑人员应按照考核的岗位填写两份岗位职责任务说明书。

5.“年度岗位任务”和 “聘期岗位任务”参照各类岗位设置与实施办法文件中规定的各类各级岗位对应的岗位职责和任务填写。

6.本岗位职责任务说明书一式三份，是聘用合同的组成部分。

附件








