
岗位说明书
	单位
	后勤与国有资产管理处
	岗位名称
	综合科科长

	岗位类别
	管理
	设岗数
	1

	任职资格
	1、依法办事，清正廉洁，勤政高效，以身作则，密切联系群众，有全局观念，团结同志；

2、具有较强的文字处理能力、文案写作能力以及谋事能力、开拓能力、社会交往能力和组织协调能力；

3、具有科长（或相当于正科级）任职二年以上的经历，或具有中级及其以上专业技术职称，或具有大学本科及其以上学历；

4、熟悉卷案、文宗的密级管理规则，具有较强的保密和规范意识；

5、身体健康，具有高度的工作热情，对工作认真负责，任劳任怨。

	岗位职责
	    在处长领导下，全面负责综合科职责范围内的各项工作；

1.  1、负责校内收文、处内发文的日常文秘管理工作；及时处理各种函件，督促领导

       签阅、批示文件；初步审核以处名义签发的各种文件；
 2. 负责校内请示、汇报的书面办理工作；

 3. 负责处党委、党政联席会议、行政例会的组织工作，做好会议记录、整理出会

    议纪要并督办执行会议决定的工作；

 4. 负责处党委章、处公章的使用、管理工作；

 5. 负责收集、整理处内各科室专项工作总结，起草相关工作文件﹙如处工作计划、

    工作要点、工作总结、交流材料等）；

 6. 负责健全处及各科室工作职责和规章制度；

 7. 协助处领导做好与校外有关单位、校内部门间联络交流及处内各科的分工合作

    工作；

 8. 负责收集和汇总全校师生及其他单位对本处工作的意见和建议，处理来信来访

    等事宜；

 9. 负责处网站建设、对外宣传工作及处各科室信息的收集；

 10.负责处“三公经费”的统计和监督使用工作；

 11.负责处领导和办公室工作人员的考勤工作；

 12.负责处办公室的节能、资产、安全、绩效管理工作；

 13.负责做好处内人力资源管理工作；

 14.完成领导交办的其他工作。



	工作标准
	1、做好本职工作，顾全大局，全力协助，团结合作，建设和谐处室；

2、协助处领导客观、公正的做好绩效考核工作；

3、行动迅速、效率高、质量好，按时圆满完成处领导交办的工作；

4、模范遵守学校和处内各项规章制度。


单位负责人：                     分管（联系）校领导：
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