附件：

xxxxxx(部门)岗位设置及岗位职责建议方案(样表)
部门负责人(签字盖章)：
	部门名称
	**处
	编制职数设置建议
	**人

	部门工作职责概述
	本部门工作内容的概要性陈述，注意与其他职能部门的边界，不漏项，下同

	部门下设科室名称及工作职责
	科室名称
	科室工作职责

	
	**科：
	

	
	**科：
	

	
	**科：
	

	部门岗位设置建议方案
	岗位名称
	工作职责
	工作任务
	备注

	
	例：

处长
	部门主要负责人，其工作职责与部门工作职责相同，此栏可不填写
	同左
	此栏可填写该岗位现状、岗位条件要求等其他需要说明的问题

	
	副处长
	该岗位必须担负的工作责任，下同
	该岗位主要工作任务描述，即必须获得的工作成果 (尽可能量化，不包含临时性工作)
	

	
	**科科长
	
	
	

	
	**科副科长
	
	
	

	
	**科科员1
	
	
	

	
	**科科员1
	
	
	

	
	**科工勤人员
	
	
	

	其他意见建议
	


注：本表为征求意见稿，不代表学院将一定按此方案设岗，学院将在整合各部门意见的基础上，按照上级主管部门机构编制设置的要求，结合学院实际情况后出台机构编制方案．                        
