附件1：本单位各类各级岗位聘用条件
	岗位类型
	岗位聘用条件

	管理岗位
	应聘其他岗位者必须符合学校管理岗位的基本要求，爱岗敬业，为人师表，管理育人，具备正常履职的身体条件。
1、较强的组织观念和大局意识。热爱学校教育工作，愿意为学校和学院建设发展努力工作。能够服从学院工作安排，顾全大局，遵章守纪，认真执行学校和学院的工作作息制度，树立学院机关工作人员的良好形象。

2、较高的思想素质和业务能力。热爱学习，勤于思考，有一定的理论修养。具备一定的公文写作、语言文字表达和组织协调能力，能够比较熟练地操作计算机和办公系统。

3、较好的团队协作和奉献精神。具有良好的人际交往沟通能力，能够与人合作共事，能够吃苦耐劳，任劳任怨，有一定的奉献精神。

4、较强的服务意识和责任心。能够热心为师生服务，爱岗敬业，责任心强。

5、较好的工作业绩和师生评价。有一定的工作基础和较好的工作业绩，师生反映良好。




附件2：本单位各类各级岗位聘期工作任务
	岗位类型
	聘期岗位任务

	管理岗位
	一、学院综合秘书岗位基本工作任务
1、负责学院机关办公场地的安全防范、环境卫生等事务。

2、负责学院上级文件资料的收发、落实督办和学院文件资料的上报、发送等工作。

3、协助做好各类会议的准备工作，负责学院会议的记录，协助负责学院有关文件的起草工作。

4、负责信件收发、报刊订阅、来访人员接待、信息转送、通知等事务。 

5、负责文档归纳整理、信息统计、文件账单上交传递等工作。

6、协助做好学院的离退休工作。

7、完成学院和办公室领导交办的其它各项工作。

二、学院资产秘书岗位基本工作任务
1、协助学院领导负责学院资产设备的统一管理。

2、负责学院资产设备帐目的建立和信息系统的更新工作。

3、负责学院资料室的建设管理，做好学院专业资料的征订、借阅、归档、保护等工作。

4、具体保管全校各专业二年级及以上学生的数学类考试试卷。

5、负责学院办公用品的集中采购和发放。

6、负责学院办公用房的管理工作。

7、完成学院和办公室领导交办的其它各项工作。

三、学院综合事务员（峨眉校区基础课部事务员）岗位基本工作任务
1、协助峨眉校区基础课部办公室主任做好日常行政管理、教学科研等事务性工作。

2、做好基础课部办公区域日常的清洁卫生工作。

3、及时收、发信件、报纸及订阅报刊；接待来访人员，转接电话；通知部内各科室人员参加各种会议。

4、参与办公用品及其他物品的采购，负责办公用品的建账、发放和保管；负责部内外各单位的事务联系和各类行政事业、教学经费的报账。

5、负责办公自动化网上信息资料的下载、上传，并及时送主管领导处理；利用计算机进行有关文档处理、信息统计和发布、传递工作。

6、负责电子显示屏内容的发布、修改、及开关管理工作。

7、完成部领导和办公室主任分配的其他工作。

四、学院外事和科研秘书岗位基本工作任务
1、负责学院国际合作与交流的相关工作。

2、负责对外学术交流等相关工作。

3、协助学院领导负责科研项目申报和管理、科研工作安排、科研平台建设和教师科研工作量的统计等相关工作。

4、协助工会主席做好学院工会相关工作。

5、完成学院和办公室领导交办的其它各项工作。

五、学院教务员岗位基本工作任务
1、协助学院领导负责学院学生的学籍管理等具体工作。

2、负责学院学生的选课调课、成绩管理、教室安排等相关工作。

3、协助学院领导做好学院教师的排课、考务组织等相关工作。

4、负责学院教师教学工作量的统计等工作。

5、完成学院和办公室领导交办的其它工作。


