附件4：

南京交通职业技术学院
     岗位说明书（样表）
单位名称（盖章）                              编写日期：   年   月  日

	内设机构

名 称
	系（部）办公室

	岗位名称
	办公室主任
	岗位类别
	管理

	岗位等级
	八级
	岗位数量
	1

	岗位
职责

	1.主持办公室工作，负责办公室日常运行、维护和管理工作。起草本部门有关规章制度、工作计划、总结等，并负责传达和协助执行。

2.协助制定教学计划、教学大纲和其他教学文件；

3.部门内部的组织协调和部门对外关系与宣传等工作；

4.组织安排有关会议和重要活动；会议纪要、年度总结及有关重要报告的起草与审核。

5.负责部门内部人事管理工作。职称申报、人员考核的组织实施与监督；教学人员工作量的计算；协助各类、评优申报及管理。

6.协助做好本部门教学建设、科研项目的申报、科研项目的跟踪和论文、成果的汇总工作。

……

8.按时完成领导交办的其他工作。

	岗位

工作

标准
	1.协助系部领导处理日常工作既要符合政策规定，又要体现领导意图。

2.综合协调有力，服务周到，能与人有效沟通；

3.工作做到规范化、程序化、高效率。
……

	岗位

聘用

条件
	1.具有本科以上文化程度，有二年以上工作经历。具有一定的政策理论水平。

2.熟悉教学管理、人事管理、科研管理政策法规，有比较丰富的行政管理工作经验。

3.有较强的组织协调能力，综合分析和语言表达、文字写作能力。能熟练运用计算机。

4.有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公精神。
……


