附件2：
岗位说明书[1]
	岗位名称
	

	所属部门
	
	现在岗人员[2]
	

	汇报关系[3]
	

	不相容岗位[4]
	

	岗位职责[5]
	主要职责：
1.
2.
3.
……

	
	育人职责：
1.
2.
3.
……

	
	其他职责：
1.
2.
3.
……

	聘用条件[6]
	


现在岗人员签字：  		      部门负责人签字：
制表日期：                   

备注：
1．岗位说明书应一岗一书，工作职责完全相同的岗位可只写一份，岗位名称用数字后缀加以区分；岗位较多的部门可以EXCEL表格形式填报。
2．如岗位状态为“空岗”，请填写暂代履行相关职责的人员姓名（劳务派遣人员亦可），并注明“暂代”。
3．汇报关系是指本岗位就其主要职责向某一上级岗位请示汇报的关系，此项请填写对应上级岗位名称；处级岗位无需填写此项内容。
4．根据学校内部控制工作要求，此项请填写与本岗位不相容的岗位名称及所属部门。
5．原则上，主要职责为由本岗位主要负责或主要承担的，且与部门主要职能密切相关的业务工作；育人职责为本岗位与人才培养相关的工作内容，学生工作干部可不填此栏；其它职责包括本岗位参与的或辅助他人共同开展的业务工作，以及所承担的本部门事务性工作。
[bookmark: _GoBack]6．此项仅填写本岗位对任职人员的工作经验、专业知识与技能、执业资格等方面的特殊要求；处级、科级岗位无需填写此项内容。
