岗位说明书参考样本一

岗位说明书

部门名称（盖章）：                 编制日期：   年   月   日

	内设机构
名称
	XX学院（系）
	岗位名称
	副教授一级岗位

	岗位类别
	专业技术
	岗位等级
	五级

	职责任务
	1.承担承担研究生或本科生教学任务，主持或参与本学科的教材建设、课程建设，开展教学改革和教学法研究工作；

2.主持国家级、省部级科研项目，并在本学科的某一研究方向，做出较高水平的创新成果；

3.主持校级重点发展学科和实验室建设，协同本学科学术骨干，构建具有创新能力和竞争力的学术梯队；

4.协助学校培养青年人才，指导青年教师开展教学、科研工作；

5.承担教育教学、科学技术研究等方面的管理工作。

	工作标准
	1.完成校、院额定工作量；

2.教学效果良好；

3.教学科研成绩突出，取得一定的学术成就和较高水平的创新成果；

4.学校每学年考核合格。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。


岗位说明书参考样本二

                             岗位说明书 

部门名称（盖章）：               编制日期：   年   月   日

	内设机构名称
	内科
	岗位名称
	副主任医师一级岗位

	岗位类别
	专业技术
	岗位等级
	五级

	职责任务
	1．根据副主任医师的医疗权限，做好专家门诊工作；

2．参加危重、疑难病人的会诊和抢救工作，必要时向科主任汇报并组织院内外会诊；

3．协助科主任定期检查门诊医疗质量，对下级卫生技术人员进行业务指导；

4．承担或参与国家、省部级科研课题，撰写学术论文，参加各层次学术交流活动。

	工作标准
	1．完成额定的门诊工作量；

2．严格执行医院的各项规章制度和行业规范，工作质量较高，无医疗差错或事故发生；

3．能较好地解决专业疑难技术问题，科研成果突出；

4．工作认真负责，服务态度良好，医德高尚，在患者和同事中口碑较佳。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及医院规定的聘任条件。


岗位说明书参考样本三

岗位说明书

部门名称（盖章）：          编制日期：   年   月   日
	内设机构名称
	办公室
	岗位名称
	行政秘书

	岗位类别
	管理（职员）
	岗位等级
	八级

	职责任务
	1．撰写公文，编写简报，负责会议记录，起草会议纪要；

2．负责文书收发、登记、运转、催办、拟办、校对及文书立卷，归档等工作；   

3．协助主任了解情况，研究政策，提出建议；

 4．协助主任做好办公室其他日常工作。

	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．每年年度考核合格。

	任职条件
	1．具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件；

2．专科以上学历；

3．熟悉办文流程，具备良好文字表达能力和沟通协调能力，能熟练操作计算机和应用办公自动化及网络系统；

4．有管理或公关相关工作经验。


岗位说明书参考样本四

                        岗位说明书

部门名称（盖章）：             编制日期：   年   月   日

	内设机构名称
	人事处
	岗位名称
	师资科科长

	岗位类别
	管理（职员）
	岗位等级
	七级

	职责任务
	1．制定师资工作规划、师资继续教育年度工作计划并组织实施；

2．会同有关部门做好教师专业技术职务聘任、教师调入考核、师资选留等工作；

3．处理领导批办和基层上报的各类报告、报表、文件，负责草拟师资工作有关规定、文件和报告；

4．做好师资方面的来信处理和来访接待工作；

5．负责组织全科人员的业务学习工作；

6．做好领导交办的其他工作；

	工作标准
	1．自觉遵守规章制度，严格按章办事；

2．工作能力和服务意识强，能保质保量完成工作任务；

3．服从领导，团结同志，群众基础良好；

4．每年年度考核合格。

	任职条件
	1．国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件；

2．专科以上学历。其中，研究生毕业参加工作的，应具有3年以上工作年限;大学本科毕业参加工作的,应具有4年以上工作年限;大学专科毕业参加工作的,应具有5年以上工作年限；

3．一般不超过45周岁;初任科级领导干部的，不超过40周岁；

4．熟悉师资管理工作的政策法规，有比较丰富的行政管理经验、较强组织协调能力、综合分析能力和文字表达能力。


岗位说明书参考样本五

岗位说明书

部门名称（盖章）：                     编制日期：   年   月   日

	内设机构名称
	后勤（总务）处
	岗位名称
	电工

	岗位类别
	工勤技能
	岗位等级
	技术工四级

	职责任务
	1．承担单位用电线路、发电设备、供水设备和照明设备的日常维护工作；

2． 承担单位用电线路、发电设备、供水设备和照明设备的常规巡检及维修、保养工作；

3．负责水电工作记录及业务资料的收集、保管工作；

4．负责电工室的安全工作和卫生工作；

5．完成处领导临时分配的其他任务。

	工作标准
	1．严格执行单位及上级有关部门颁发的用电规定；

2．技术过硬，确保用电线路、发电设备、供水设备和照明设备畅通、安全、完好；

3．积极推行节电措施，做到计划用电，节约用电；

4．服务意识强、质量好、满意度高；

5．每年年度考核合格。

	任职条件
	1．国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件；

2．中专（技校）以上学历；

3．有中级电工证书，水电维护工作经验较丰富；

4．吃苦耐劳，具备团队合作精神。


