附件1：

安徽师范大学岗位说明书内容及参考样式

一、“岗位说明书”内容。

内容包括“岗位名称、岗位类别、岗位等级、岗位职责、岗位任职条件”等。
二、“岗位说明书”参考样式:

安徽师范大学岗位说明书

单位名称（盖章）：—— 学院             编写日期：  年  月  日 

	岗位名称
	院长
	工作部门
	          学院

	岗位代码
	N01
	岗位类别
	管理
	岗位等级
	五级职员

	岗位
职责
	

	岗位
任职

条件
	


三、撰写分工

（一）专业技术人员岗位说明书待分级聘任时撰写。其中，正高职、副高职的岗位说明书由各单位会同人事处、教务处、科研处、研究生学院等部门负责撰写，中职及以下的岗位说明书由各单位负责撰写。

（二）管理人员中，5、6级职员（正、副处级）岗位说明书由组织部会同各单位负责撰写，7级及以下职员（正科级及以下）岗位说明书由各单位负责撰写。
（三）工勤人员岗位说明书由各单位负责撰写。

（四）附属机构人员岗位说明书由附属机构负责撰写。
