附件1：力学与工程学院管理岗位上岗条件及岗位聘期任务

第二十七条  管理岗上岗条件
1、 [bookmark: _GoBack]原则上在原单位、原类别、原等级的岗位上竞聘上岗。
2、 坚持社会主义办学方向，自觉执行党的路线、方针、政策，有较好的政治理论水平，坚持原则，作风正派；能正确处理国家、集体、个人之间的关系，廉洁奉公；密切联系群众，具有团队合作精神，有较强的事业心和责任感。
3、 办公室科值管理岗位须符合《西南交通大学科职党政领导干部岗位聘用管理办法（试行）的通知》（西交党[2015]28号）相关规定。
4、 有一定的管理经验，熟悉学院相关业务工作，具有奉献精神。
5、 具有较好的写作能力。

第三十八条 综合秘书管理岗位任务（招聘人数：1人）
1、 做好学院资料室的管理工作。
2、 做好学院院史、教学、科研等资料的收集存档工作。
3、 做好学院档案的建立和管理工作。 
4、 承担学院校友的联系、接待和管理工作。
5、 做好学院的会议室、学术厅的管理和服务工作。
6、 承担中心主任交办的其他工作，并协助完成党务工作。
7、 承担院领导交办的其他工作，配合学院其他岗位的同志做好工作。

第三十九条  教务员（兼教学秘书）管理岗位任务（招聘人数：2人）
1、 协助主管院领导，做好本科生、研究生教学管理工作。
2、 按时完成教务处、研究生院等对口单位下达的各项工作任务。
3、 协助主管院领导掌握教学基本情况，做好日常教务、考务工作，参加教学检查。
4、 及时向教工公布和通知教学方面的规定和事项，做好面向学生的各类教学要求的解释工作。
5、 掌握教职工教学工作量，并及时向主管院领导和人事管理人员提供数据，做好相关资料的整理、保管工作。
6、 负责教学文件的整理、打印，负责教学资料的统计、汇总、上报。
7、 利用计算机进行学生的学籍文档处理、信息统计和发布、传递工作。
8、 承担院领导及中心主任交办的其他工作，配合学院其他岗位的同志做好工作。 

