纪检监察办公室、审计处招聘岗位表
                                  （共2岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	纪检员   监察员
	管理
	1. 负责接受、传达上级指示；起草、审核、印发、报送有关文件、工作报告、规章制度、信息和其他上报下发的综合性文字材料；负责纪检监察业务报表的统计、上报；
2. 负责文书、印章管理、使用和文件、资料的收发、登记、传阅、催办、清退、保管和归档工作；
3. 负责纪检监察有关会议的准备工作、会议记录、整理会议纪要和对议定事项的催办落实；
4. 负责纪检监察有关书报、杂志、宣传资料等的征订、分发和管理工作；
5.负责接待群众来信来访，办理信访登记、催办，对重要信访及时报请领导阅批，负责信访举报资料的整理和归档 ；参与信访件、案件的调查工作；
6. 负责校特邀监察员、二级单位纪检委员的联络工作；负责学校中层干部廉政档案的建设和管理工作；
7. 协助做好党风廉政建设责任制和反腐败工作；协助做好反腐倡廉宣传教育、廉政文化建设、作风建设和正风肃纪等有关工作；协助做好廉政考核工作；协助做好纪检监察的调查研究工作；
8.参与招生录取、基建工程、物资采购、职称评审、干部任免、人员招聘、科研经费管理、住房公积金补贴等工作的监督；参与学校的干部考察等工作；
9.完成领导交办的其他工作。
	须为中共党员



	岗位2
	审计员
	专技
	1. 负责校内财务收支审计、经济责任审计、专项审计（调查）等审计工作，按学校和部门要求完成审计工作并提交审计报告；
2. 检查已审财务审计项目中审计建议的执行情况，并对审计事项提供相关业务咨询；
3. 做好审计范围内的经济监督、经济签证、经济评价等工作；
4. 负责学校及所属单位的基建、修缮工程的全过程审计监督和结算审核工作，对社会审计项目进行联系、委托、协调和监督；
5. 负责审计处报表、相关资料的报送、发放及档案归档、管理工作；
6. 协助部门负责人做好审计方面的制度建设、工作总结、内部管理等工作；
7. 完成领导交办的其他工作。
	须为中共党员
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