关于核定校内单位职责、管理岗位职责及编制职位

说明书的通知
校内各单位：

按照学校《关于开展“改进工作作风加强学校管理”活动的通知》要求，我处将对各单位的工作职责、单位内各管理岗位的职责进行全面梳理，并在此基础上编制岗位说明书，进一步明确各单位的职责和权限，杜绝推诿扯皮现象的发生，提高工作效率，保障学校各项工作的顺利开展。
为做好此项工作，请各单位整理原已确定的本单位职责和单位内各管理岗位具体职责，报人事处核定，现将具体工作安排如下：
一、机关各处室报送本处室和内设科室职责、处室内各岗位职责。人事处将下发机关处室编制岗位情况表，各单位根据机构和岗位情况整理后，将本处室及内设科室职责、各岗位职责报人事处核定。
二、教学科研单位、业务单位、附属单位和后勤集团报送本单位和内设科级单位职责、各管理及辅助岗位职责。教学科研单位、业务单位和附属单位整理本单位及内设科级单位职责，并根据管理及辅助岗位设置和人员配备情况，整理本单位岗位包括党委（党总支）书记、党委（党总支）副书记、党委（党总支）秘书、团委书记、辅导员、院长（主任、所长等主要负责人）、副院长（副主任、副所长等负责人）、办公室主任、其他管理及辅助人员岗位职责，报人事处核定。后勤集团整理集团和内设各科级中心职责、科级以上各管理岗位职责，报人事处核定。
三、请各单位接通知后迅速安排此项工作，于10月25日前将纸质材料和电子文本报人事处人事劳资科。纸质材料需单位负责人签字，并加盖单位行政公章，电子文本发送至人事劳资科邮箱：rsk@nwu.edu.cn。

各单位要高度重视，指定专人负责，认真细致地完成此项工作。
                                         人事处

                                     2011年10月12日
