选拔任用科职干部岗位说明书
	用人单位或部门名称
	物联网学院

	用人单位或部门所在基层党委（党总支）名称
	物联网学院党总支

	选拔任用科职干部岗位名称
	办公室主任

	岗

位

职

责

和

任

务
	（一）负责办公室的全面工作，在学院党政领导下，具体负责学院日常事务性工作，通过上传下达，沟通、协调各方面的工作，抓好办公室队伍建设，指导监督办公室人员履行岗位职责；

（二）协助党政领导做好日常管理工作，负责党政联席、全体教职工等会议的通知、考勤、会议记录等工作；

（三）协助党政领导建立、修订及执行监督规章制度；
（四）协助工会主席做好工会工作；

（五）负责文件的收发、传递，文书档案的管理，有关情况的统计和报表的填制，印章的管理和签盖，来信来访和电话电传的传达和处理等；

（六）负责学院教职工考勤，津贴误餐费、超工作量核算等造表及发放工作；

（七）接待、对外服务和宣传工作；

（八）负责学院安全保卫工作，安排节假日值班；

（九）完成领导交办的其它工作。

	任

职

资

格

条

件


	（一）具有履行职责所必备的政治素养和分析、研究、解决实际问题的工作能力。

（二）具有正确的政治立场、观点，责任感强，坚持实事求是，认真调查研究，能够把党的方针、政策和学校的决议、决定同本职工作的实际相结合，在工作中开拓创新，求真务实，勤奋敬业，能较好完成本职工作。

（三）热爱社会主义教育事业，比较熟悉教育管理规律，具有履行职责所需要的教育管理能力和实践经验，有胜任科职岗位工作的文化水平和专业知识。

（四）坚持原则，办事公正，为人正派，团结同志，全心全意为学生和教职员工服务。

（五）具有硕士及以上学位，在副科职（级）岗位工作时间需满二年，身体健康。

（六）在管理岗位工作时间满三年，年龄一般不超过40周岁，最多不得超过45周岁。
（七）学校年度考核优秀或荣获校级及以上奖励者优先。

	用人  单位    意见
	         用人单位或部门负责人（签字、公章）：            日期：

基层党委负责人（签字、公章）：                  日期：

	人

事

处

意

见
	             负责人（签字、公章）：           日期：


