党委办公室、院长办公室招聘岗位表
                                  （共6岗）                                                           
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	机要秘书
	管理
	1.负责各级各部门来文来电来函的收发、登记、传阅、催办、整理、归档工作；
2.学校公文归档工作；
3.学校党委、行政印章和介绍信的管理和使用；
4.学校事业单位法人证书、组织机构代码证书的管理和出借；
5.保密工作；
6.完成领导交办的其他工作。
	须为中共党员

	岗位2
	秘书（一）
	管理
	1.外联接待、会务安排等工作；

2.办公室经费的管理、校领导公务出差报销等财务工作；

3.编制会议安排、校党政领导班子成员一周活动安排、值班安排；

4.校领导公务用车安排；

5.协助做好校友办、基金办、扶贫等相关工作；

6.校领导及办公室资产的管理与使用；

7.完成领导交办的其他工作。
	须为中共党员



	岗位3
	秘书（二）
	管理
	1.OA系统信息接收和报送；

2.信息公开相关工作；

3.负责院长办公会议记录，并编印会议纪要；

4.院文、院办文等公文制发工作；

5.协助做好信访相关工作，管理校园网“书记信箱”和“院长信箱”；

6.学校办公室网站的管理、维护和更新；

7.法律事务等内勤工作；

8.完成领导交办的其他工作。
	须为中共党员

	岗位4
	秘书（三）
	管理
	1.起草学校重要文稿和校领导的重要讲话稿；

2.起草部门相关文稿资料；

3.负责党委会会议记录，并编印会议纪要；

4.负责校级其他重要会议的记录；

5.党文、党办文等公文制发工作；

6.完成领导交办的其他工作。
	须为中共党员

	岗位5
	社会服务工作办公室
	管理
	1.为学校社会服务工作开展各类调研；

2.为学校社会服务工作提供决策建议；

3.协助有关部门制订社会服务工作相关条例；

4.为学校有关部门、学院、单位开展社会服务工作提供咨询等辅助工作；

5.完成领导交办的其他工作。
	

	岗位6
	校友办办公室
	管理
	1.校友联络；

2.校友信息管理；

3.校友网站管理；

4.校友基金会管理；

5.完成领导交办的其他工作。
	须为中共党员
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