组织人事处副处长岗位职责
1.在学院党委、行政的领导下，认真贯彻执行党委和行政的决议，执行党的干部政策、知识分子政策和劳动人事政策、协助处长当好院领导参谋。

2.协助处长做好本处室人员的政策理论和业务知识的学习，不断提高本处人员的思想政治素质和业务能力。

3.协助处长做好本处室年度工作计划的制订、实施和年度工作总结。

4.协助处长做好分院、部、处领导班子建设，中层干部考核及管理、培养、教育、使用建议的提出。

5.协助处长制订党的组织工作计划；抓好党总支、党支部建设、党员教育；抓好入党积极分子培养考察与发展工作。

6.协助处长组织编制机构设置计划，提出机构调整和人员调配的建议与实施措施。

7.协助处长做好各类专业技术人员的考察、考核、聘任、调配及奖惩工作。

8.按档案管理要求，协助处长做好组织、人事、劳资、专业技术档案管理，建立健全档案管理制度。

9.协助处长做好学院人事制度、工资制度、保险制度的改革工作。

