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	岗位类别
	管理岗位
	岗位等级
	

	职责任务
	
1.负责行政和党委公文、传真函件的收发、登记、传阅、立卷、归档工作；
2.负责学校党、政印章的管理工作，办理各部门、各单位印章的刻制、启用和收缴工作，监管各部门、各单位印章的使用情况；
3.负责学校事业单位法人证书的管理、使用、年审和变更等工作，负责学校介绍信、证明信的管理；
4.协助做好通知公告等信息对外发布工作；
5.协助做好书记、校长信箱处理和信访工作；
6.完成上级领导交办的工作。


	工作标准
	
1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事；
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务；
3.服从领导，团结同志，群众基础良好；
4.聘期内无责任事故；
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协作。
6.促进本科室工作科学化、精细化管理；
7.熟悉办文流程、具备良好文字表达能力、熟练操作计算机办公自动化及网络系统。


	任职条件
	
1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022年修订版）岗位聘任条件；
2.大学本科学历，中共党员；
3.有较强的组织协调能力和文字表达能力；
4.能胜任岗位职责，完成任务标准。





