附表1

娄底职业技术学院               部门职责

	单位名称
	
	现在岗总人数
	
	其中：正职干部1人，副职干部　　人，无实职干部　　人，其他人员    人。

	对本部门及相关的部门职责建议修改的核心内容
	

	新拟定的本部门职责
	


本单位负责人审核签字：　　　　　日期：　　　年　月　日（单位盖章）
附表2:
干部岗位职责
	单位名称
	
	干部岗位职务
	□处长 □副处长，分管              工作
□主任 □副主任，分管              工作

□其他：                               

	对现岗位职责及与现岗位工作关系密切的其他岗位职责修订的意见和建议
	

	新拟定的干部岗位职责

	


注：本单位每一位实职干部岗位单列一张表。
本单位负责人审核签字：　　　　　日期：　　　年　月　日（单位盖章）

附表3:
科以下管理、工勤人员岗位职责
	单位名称
	
	岗位名称
	
	岗位类别
	□专技岗  □管理岗

□工勤岗

	
	
	本岗位现有的具体职数
	
	本岗位拟设职数
	

	对本岗位职责建议修订的核心内容及岗位类别建议变更的依据
	

	新拟定的岗位职责

	

	上岗条件或要求的建议
	


注：本单位现有的每一个科级以下管理、工勤人员岗位单列一张表。

本单位负责人审核签字：　　　　　日期：　　　年　月　日（单位盖章）

附表4:

科以下管理、工勤人员（含无实职干部）情况摸底表
部门名称：

	序号
	现设岗位情况
	根据实际情况和近三年规划
拟设岗位情况

	
	现设岗位名称
	岗位职数
	岗位类别
	岗位名称
	岗位职数
	岗位类别

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	备注
	


注：1、岗位类别填专技岗位、管理岗位或工勤岗位。
2、在“现设岗位情况”栏中的“岗位职数”栏中，如有外聘人员（除正式在编在岗和享受同等待遇人员外），请在“备注”栏作出说明。

本单位负责人审核签字：　　　　　日期：　　　年　月　日（单位盖章）

附表5:
教学系部专任教师（含实验实训指导教师、辅导员）情况摸底表
系部名称：

	序号
	专业教学团队名称
	现有专任教师人数（单位：人）
	专业现有在校学生人数（单位：人）
	根据实际情况和近三年规划

拟设专任教师岗位（单位：个）

	
	
	教师总数
	高级
	中级
	初级
	班级个数
	学生总数
	教师总数
	高级
	中级
	初级

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	现有专职辅导员人数（单位：人）
	全系现有在校学生人数（单位：人）
	根据实际情况和近三年规划

拟设专职辅导员岗位（单位：个）

	辅导员总数
	高级
	中级
	初级（含无职称）
	班级个数
	学生总数
	辅导员总数
	高级
	中级
	初级

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备注
	


注：1、专业团队含语、数、英、体、思政、计算机基础课等教学团队。
    2、在“现有专任教师人数”和“现有专职辅导员人数”栏中的总数中，如有外聘教师（除正式在编在岗和享受同等待遇人员外），请在“备注”栏作出说明。
本单位负责人审核签字：　　　　　日期：　　　年　月　日（单位盖章）
