附件5：

岗位说明书编制内容及归口部门表

	岗位名称
	编制部门
	归口部门
	备注

	一、教师岗
	
	
	

	教授

副教授

讲师

助教
	系部
	教务处
	无教授的系部可不编制教授岗

	教研室主任
	系部
	教务处
	

	系学工办主任（团总支书记）

系学工办副主任（团总支副书记）
	系部
	学工处

团委
	

	辅导员
	学工处
	学工处
	

	系主任

直属学部主任

系副主任
	组宣部
	组宣部
	

	系党总支书记（副书记）
	组宣部
	组宣部
	

	二、其他专业技术岗
	
	
	

	实训中心主任

实验岗位
	系部
	教务处
	

	图书馆馆长

财务处处长

基建办主任等
	组宣部
	组宣部
	

	图书馆岗位
	图书馆
	图书馆
	

	财务处岗位
	财务处
	财务处
	

	档案管理
	院办
	院办
	

	医务人员
	后勤中心
	后勤中心
	

	其他
	相关部门
	相关部门
	

	三、管理岗
	
	
	

	系办公室主任
	系部
	人事处
	

	系行政秘书
	系部
	人事处
	

	系教学科研秘书
	系部
	教务处、科产处
	

	系教务秘书
	系部
	教务处
	

	行政正科级及以上岗位
	组宣部
	组宣部
	

	副科级、科员、办事员
	相关部门
	人事处
	

	四、工勤技能岗
	
	
	

	工勤技能岗位
	机电系、后勤中心、

机械部、后勤处等
	人事处
	


