专技招聘岗位职责
1、负责专技人员专业技术资格社会申报、评审、考核认定、聘任、继续教育等工作；

2、负责岗位设置工作；

3、负责高校教师资格证认定工作；

4、负责学校公开招聘工作；

5、负责人事规章制度起草、修订工作；

6、负责工勤人员技术等级的考评及聘任工作；

7、负责人事方面的来信、来访、外调、函调接待、回复等工作；

8、负责本部门网站的维护与更新；

9、负责本部门印章管理；

10、协助处长分管人事工作；
11、完成领导交办的其他工作。
