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	一、基本信息

	科室
	学院办公室
	岗位类别
	管理
	岗位名称
	办公室主任

	二、工作描述（目标）

	履行院行政综合管理职能，落实院行政、党委的各项决策、决定，协助院领导处理日常工作。

	三、岗位职责及任务

	职责类别
	工作任务
	工作规范和考核标准

	1.行政管理


	1.1组织学院机关建设 
	按照学院行政、党委的要求，组织进行学院机关建设，完成工作目标和工作任务

	
	1.2印章管理
	保障学院印章安全使用

	
	1.3公文处理
	确保公文流转顺畅


	
	1.4会议管理
	保障学院综合会议的管理与服务，并对会议的相关决议进行落实与督办。

	2.党委工作
	2.1在党委领导下完成党建日常工作
	协助院党委书记完成日常工作

	
	2.2宣传工作
	在院党委领导下进一步搞好学院宣传工作，及时进行学院网站的更新与维护

	3.人事工作
	3.1薪酬工作
	按照校院的要求，切实做好学院薪酬计算与发放

	
	3.2师资及人事管理
	协助学院领导做好学院师资工作及人才引进工作

	
	3..3劳动纪律
	按照校院文件，做好考勤，并及时报送学校

	4.档案管理
	4.1档案管理
	负责学院综合档案的收集、整理、归档保存及利用工作，指导监督学院其他档案的收集、整理与归档。

	5.物品与资产管理
	5.1组织学院办公用品采购
	本着节约的原则，按照学院要求组织学院办公用品采购

	
	5.2督导学院办公用品的管理
	本着节约及充分利用的原则，管理学院办公用品

	6.其他工作
	6.1校内相关部门公共关系维护
	

	
	6.2完成学院领导交办的其他工作
	

	四、工作关系

	工作关系
	直接上级
	院领导

	
	直接下级
	教学教务秘书、研究生科研秘书、图书资料保管员、资产设备维护员、辅导员

	
	校内工作联系
	全校各部门

	
	校外工作联系
	

	五、工作条件

	工作条件
	工作地点
	学院办公室

	
	工作时间
	■8小时坐班制 □不定时工作制 □综合工时工作制

	
	使用设备
	电脑、打印机、复印机

	六、任职资格

	任职资格
	学历
	大学及以上
	专业
	无限制

	
	技术职称/职业资格
	　

	
	工作经验
	具有一定的管理工作经验

	
	能力要求
	沟通表达能力、组织协作能力、数据处理能力

	
	其他要求
	熟悉相关法律知识


