任丘一中人事处职责

1、负责全体教职工的人事管理工作。

2、负责人事档案信息的统计和管理工作。

3、组织全体教职工评优评先及统计工作。

4、组织做好全体教职工职称评定、晋升、审核、申报及聘任工作。

5、负责新聘教师、教职工调入调出及离退的手续办理工作。

6、负责全体教职工年度考核工作。

7、负责全体教职工考勤统计工作，落实好请销假制度。
8、负责绩效工资的相关工作。
9、负责老干部工作。

10、完成校长交办的其他工作。
