附件1：

面向本单位竞争性选拔的科级岗位一览表
	岗位名称
	岗位级别
	岗位职责

	办公室主任
	正科岗
	负责学院办公室行政事务统筹协调，具体如下：
1.院章管理

2.办公室人员考核工作（含考勤管理）

3.消防安全综合治理

4.资产管理

5.后勤综合服务

6.公共设施、设备维修维护

7.教学管理

8.领导交办的其他工作

	组织员
兼办公室副主任
	正科岗
	负责学院党委事务统筹协调，具体如下：
1. 党群工作
2. 党委公章管理
3.文秘宣传工作
4.离退休、关工委工作
5.领导交办的其他工作

	科研秘书
兼办公室副主任
	副科岗
	具体负责
1. 科研秘书工作
2. 学科建设工作
3. 协助学院财务管理
4. 领导交办的其他工作


