劳资科工作职责

1、在职和离退休人员工资、校内津贴、生活补贴总额的年度预算工作；
2、在职人员晋升薪级工资及岗位变动后工资和津贴补贴的确定、调整工作及离退休人员离退休费和生活补贴的确定、调整工作；
3、退休人员退休文件下发及退休手续的办理工作；
4、为教职工开具收入证明；
5、工人技术等级（高级工、中级工、初级工）考试的组织、审核、报名工作；
6、职工丧葬费、抚恤金、遗属生活补助费的确定与发放，工伤认定及职工福利工作；
7、学校各类保险（含养老、失业、医疗保险）的代扣代缴和残疾人保障金的缴纳工作；
8、职工探亲费、教职工子女入托费报销审核工作；
9、劳动工资月、季、年统计报表工作，教职工薪酬数据库的维护、统计分析、信息服务、政策咨询等服务工作。
