附件1
表样
湖北经济学院工作人员岗位说明书
部门名称（盖章）：人事处                              编制日期：   年   月   日
	岗位名称
	师资（职称）管理
	岗位类别
	管理
	岗位等级
	七级职员及以下

	岗位职责
	1. 负责师资队伍建设规划及实施、教师管理及考核等工作；
2. 负责专任教师年度（聘期）考核的相关工作；
3. 负责专任教师各类数据统计、上报、更新等工作；
4. 负责教师国（境）内外研修派出手续办理、协议管理考核及经费核定工作；
5. 负责专业技术人员职称认定工作及做好专业技术人员职称评聘工作；
6. 负责教师资格认定工作；
7. 负责外聘兼职教师工作和教师延聘、返聘工作；
8. 负责业务文书档案整理归档及宣传报道工作；
9. 撰写年度工作计划、总结等文字材料；
10. 做好领导交办的其他工作。

	工作标准
	1. 思想政治素质过硬，具有良好的职业道德素养；
2. 工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务；
3. 工作积极主动，与相关工作部门保持良好沟通和协作；
4. 业务工作“零差错”，服务环节“零投诉”；
5. 年度考核测评90分以上；
6. 工作档案资料齐全，纸质、电子档案归档有序；
7. 计划清晰、总结到位，善于运用信息技术展示工作业绩。

	聘用条件
	具有全日制硕士研究生及以上学历，熟悉高等教育理论知识，师资队伍建设业务熟练，文字口头表达能力强，具备工作所需的现代信息技术；符合国家、湖北省和学校规定的岗位晋升聘用条件。　
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