附件7：

国家体育总局事业单位岗位说明书（供参考）

	岗   位

名   称
	人事劳动教育负责岗
	岗位类别
	管理岗位

	所   属

部   门
	人事处
	岗位级别
	管理五级

	岗   位

编   号
	
	本岗设定人数
	
	本岗实

有人数
	

	任
职
条
件
	1.中共党员，具有本科以上学历。从事科技干部管理工作八年以上。 

2.接受过管理学、组织行为学、人事管理等相关知识的培训；懂得人才学、人事管理及行政管理的基本知识，了解人事管理动向和改革信息；掌握党和国家的知识分子政策、科技干部政策，了解法律知识；对本院从事的主要研究领域的专业知识有基本的了解，并掌握有关的科研管理知识。 

3.具有较强的人力资源规划、开发、供求预测、人才引进及人才职业生涯设计能力。 

4.有较强的写作和口头表达能力，能撰写较高水平的工作总结和科技干部管理方面的研究论文。 

5.能熟练运用计算机，并具有英语听读写能力。 

6.能与其他部门负责人有效沟通，配合其他部门的工作。 

	岗

位
职
责
	1.根据院发展规划起草制定人才发展规划和培训计划并组织实施，负责人力资源管理体系的建立与发展。 

2.协助机构设置、编制管理及组织设计；负责单位内部机构编制和人事管理工作，组织制定各种人事管理规章制度；对院内干部调整提出方案。 

3.负责本部门行政管理和精神文明建设及工作职责、编制人数的规划与修定。 

4.负责全院人员的劳动工资、福利、安全卫生和社会保险。 

5.负责专业技术职务管理、专家管理、出国、出境人员管理、职业（执业）资格的管理。 

6.负责人员调配、录用、劳动合同签定，定岗、定编、定员计划制定；处理职工离职、人才交流等人事变动事宜，组织招聘、培训等。 

7.负责研究生导师队伍建设、研究生管理等。 

8.负责人员考核的组织实施与监督；协助各类评奖、评优申报及管理。 

9.负责人员继续教育、岗位培训计划的制定、实施和管理。 

10.负责人事档案管理。 

11.协调部门内外关系，向院领导提出处理人事危机的解决方案。 

12.承办领导和上级单位交办的其他事宜。 


单位名称(盖章)
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